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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOQPLASICAS N° thf £O / é j

QEPUBLICA DEL PERYy

RESOLUCION JEFATURAL
Surquillo@g dei U }\LO de 20186.

VISTOS: E! Memorando N° 181-2016-DICIR/INEN de fecha 23 de junio de 2016,
emitido por el Director General de la Direccién de Cirugia; el Informe N° 033-2016-
00-OGPP/INEN de fecha 24 de junio de 2016, emitido por la Directora Ejecutiva de la
Oficina de Organizacion y el Memorando N° 282-2016-OGPP/INEN de fecha 27 de
.. junio de 2016, emitido por la Directora General de la Oficina General de Pianeamiento
"\ y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 15° -literal c)- del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN), precisa que es funcién
de la Oficina de Organizacién: "Conducir y coordinar ta formulacion y actualizacién,
proponer y difundir los documentos normativos de gestion: Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP),
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos
(MAPRO), en el marco de las normas de organizacion vigente”;

Que, el articulo 35° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN}), sefiala que: “La Direccion de
Cirugia es el érgano encargado de prestar la atencién médico quirtirgica a pacientes
con neoplasias en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer; de lograr la
innovacion, creacion, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas
y procedimientos de diagnéstico, tratamiento rehabilitacion y seguimiento; de
proponer y participar en la formulacién de las normas nacionales de manejo
multidisciplinario de! cancer y de lograr ia formacion y capacitacién de los recursos
humanos necesarios. Depende de la Jefatura y tiene asignadas las siguientes
funciones: a) Proponer a la Jefatura, en coordinacién con la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, los lineamientos de politica institucional referidos al
ambito de su competencia (...)"; -

" Que, de acuerdo a los documentos de vistos, Direciora General de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesio, ha solicitado se proceda con las acciones
administrativas destinadas a la aprobacién del documento técnico normativo
denominado: “Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion
de Cirugia’, el mismo gue establece las responsabilidades, atribuciones y funciones
de dicha Direccion, permitiendo de este modo una mejor coordinacion en el desarrolio
de sus funciones y en el de sus departamentos,

Que, el documento técnico normativo denominado “Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones de la Direccién de Cirugia®, tiene por finalidad, entre otros,
definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas



y externas; facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacién y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo; ademas de servir como
instrumento de comunicacion y medio de capacitacién e informacién para entrenar,
capacitar y orientar permanentemente al personal, estableciendo las bases para
mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control de las tareas
asignadas;

Que, el precitado documento cumple con los requisitos y presupuestos previstos en el
articulo 5 -inc. 4- (del articulo 5° Disposiciones Especificas) de la Resolucin
Ministerial N° 603-2006/MINSA, por la cual se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la formulacion de los Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional”;

Contando con el visto bueno de la Sub Jefatura Institucional, de |a Secretaria
General, de la Direccién General de Cirugia, de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, de la Oficina General de Administracion, de la Oficina de Organizacién y
de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con las atribuciones establecidas en la Resolucién Suprema N° 008-
2012-SA y el literal x) del articulo 9° del Reglamento de Organizacién y Funciones del!
INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, concordante con el
literal g) del Articulo 6° del mismo cuerpo normativo:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el documento técnico normativo denominado:
“Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién de Cirugia -
INEN", que como anexo forma parte de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la Oficina de Comunicaciones de la
Secretaria General del INEN, publique el presente documento técnico normativo,
debidamente aprobado, en el portal web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Jefbe fustitactonal )
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11 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Cirugia es un
documento técnico normativo de gestion, que tiene como objetivos:

a)

e)

Definir y establecer las responsabilidades, afribuciones, funciones, relaciones
internas y externas

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminande la duplicidad
de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de frabajo.

Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y otientar permanente al personal.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas asignadas.

Contribuir a lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

1.2 ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en los
diferentes Departamentos y areas funcionales que conforman la Direccion de Cirugia del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Tiene caracter obligatorio su conocimiente y cumplimiento por parte del personal

Nombrado y Contratado de los diferentes Departamento y unidades funcicnales de la
Direccién de Cirugia del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
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Sustentan el presente Manual los siguientes dispositivos legales:

Decreto Legislativo N° 1181 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 28748 ~ Ley que crea al instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas
como Organismo Publico Descentralizado.

Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.
Ley N° 23330, Ley del Servicio Rural y Urbano Marginal-SERUMS.

Decreto Legislativo N° 1153, que regula la politica integral de compensaciones y
entregas econémicas del personal de la salud al servicio del Estado.

Decreto Supremo N° 005-97-SA, aprueba el reglamento de la Ley N° 23330, Ley del
Servicio Rural y Urbano Marginal — SERUMS.

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

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

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

Resolucién Suprema N°031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asrgnacnon de
Personal Provisional del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Resolucion Ministerial N° 603-2006-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP- V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Teécnicos
Normativos de Gestion Institucional®, y sus modificatorias.

Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 que aprueba el Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN y sus modificatorias.
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La modernizacion de la gestion del estado demanda eficiencia en la utilizacién de sus recursos
eliminando ia duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre
sectores, entidades, funcionarios y servidores. Para el disefio y estructura del presente Manual
se han aplicado los criterios que a continuacién se mencionan:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Efectividad y Eficiencia

La efectividad expresada como la relacion entre ias metas y resultados planificados y los
obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y auxiliar para alcanzarlos, por lo
que las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los
objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo
tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores ptiblicos.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando
Todo cargo dependeré jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad
Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad
necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segin las
responsabilidades asignadas.

Responsabilidad .
l.as responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista ef riesgo que
pueda ser evadida o excedida por algin funcionario o servidor. '

l.a delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos,
en funcién a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que
exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, enire ofras, son:
autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las
operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos
fundamentales de una transaccion u operacién se concentren en manos de una sola
persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un
alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.
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3.7 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos o actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas,

3.8 Trabajo en Equipo
La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacidn en
esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos
Directorales, asi como facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas,
reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

3.9 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion para lograr
mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e
interncs.

3.10 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizaciéon y Funciones
Todo documento técnico normativo de gestion institucional debe orientar la operatividad
de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e
integracién y sobre todo, procurando la interrelacion de los cargos de sus funciones con
los procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

El Manual de QOrganizacion y Funciones debe actualizarse permanentemente, en razén a
la ejecucién de nuevas funciones o reasignaciones funcionales, cuidando de mantener el
equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del carge o puesto de trabajo entre los
miembros de la unidad organica.
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4.1 Estructura Organica:

La Direccion de Cirugia, es el 6rgano encargado de prestar la atencién médico quirargica a
pacientes con neoplasicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer, de lograr la
innovacion, creacion, actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos, técnicas y
procedimientos de diagnostico, tratamiento rehabilitacién y seguimiento; de proponer y
participar en la formulacién de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del céancer y
de lograr la formacién y capacitacion de los recursos humanos necesarios. Depende de la
Jefatura y tiene asignadas las siguientes funciones:”.

a)

b)

c)

d)

)

Proponer a la Jefatura, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, los lineamientos de politica institucional referidos al ambito de su
competencia,

Realizar el diagnostico, tratamiento principalmente quirirgico, rehabilitacion vy
seguimiento de las neoplasias, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.

Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario del cancer en coordinacion con la
Direccion de Medicina, la Direccidn de Radioterapia y la Direccién de Servicios de
Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.

Mantener el funcionamiento del Centro Quirdrgico y prestar atencién en Anestesia,
Analgesia y Reanimacién para las intervenciones quirirgicas programadas.

Desarrollar programas y actividades de investigacion clinica en el ambito de su
competencia, segin la politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacion con
la Direccién de Control del Cancer.

innovar y actualizar permanentemente, los conocimientos cientificos, metodolégicos y
tecnoldgicos de su especialidad para la prevencion del riesgo, proteccion del dafio,
recuperacién de la salud, reconstruccion y rehabilitacién de las capacidades de las
personas en el Ambite de su competencia. '

Proponer, apoyar y coordinar la difusién del conocimiento cientifico y tecnoldgico
actualizado.

Innovar y actualizar los conocimientos sobre los productos farmacéuticos y afines, y
sobre el impacto de su utilizacién en el tratamiento de enfermedades neoplasicas.

Promover y coordinar la formacién y especializacién de los recursos humanos
requeridos para desarroliar las actividades asistenciales y de investigacion.

Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos de formacion y
capacitacién de recursos humanos referidos a la especialidad en coordinacion con el
Departamento de Educacion, requeridos para desarrollar las actividades asistenciales y
de investigacion, de acuerdo a las necesidades del sector salud y los objetivos
institucionales.

Realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, segun los
programas y proyectos institucionales.

Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de Control del Cancer, las
normas técnicas de las especialidades que desarrollen los Comités o instancias
funcionales correspondientes, en el marco del manejo multidisciplinario de los
diferentes tipos de cancer, para su aplicacion a nivel nacional, en concordancia con la
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formalidad prescrita por el Sector.
m) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.
n) Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el ambito de su competencia.

La Direccidn de Cirugia tiene la estructura funcional siguiente:

Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello

Departamento de Neuracirugia

Departamento de en Mamas y Tejidos Blandos

Departamento de Cirugia en Torax

Departamento de Cirugia Ginecologica

Departamento de Cirugia en Abdomen

Departamento de Cirugia Uroldgica

Departamento de Especialidades Quirargicas

Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirtrgico

BB DA
DO Oh WM

411 DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO

El Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuelio es la unidad organica encargada de
prestar atencion médico quirtirgica a pacientes con neoplasias de la cabeza y el cuello, en
el marco del diagnostico y tratamiento multidiscipiinario del cancer; de lograr la
innovacion, creacion, actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y
procedimientos del diagnoéstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento correspondiente,
de proponer y participar en la formulacidon de las normas nacionales de manejo
multidisciplinario del cancer y de lograr la formacion y capacitacién de recursos humanos
necesarios. Depende de la Direccién de Cirugia y tiene asignadas las siguientes
funciones:

a) Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento de acuerdo a su
competencia de los pacientes con neoplasias localizadas en la cabeza y el cuello, en
el marco del manejo multidisciplinario del cancer,

b} Brindar atencién de especialidades afines como oftalmologia, odontologia y otras que
se establezcan, asociadas al tratamiento oncolégico de la cabeza y el cuello.

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

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnésticos y terapéuticos de neoplasias localizadas en la cabeza y el
cuello,

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

f)  Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnologicos de su especialidad a los profesionales y
técnicos de la salud segln los programas y proyectos institucionales.

@) Promover, proponer y participar en el disefic y ejecucion de programas educativos de
formacion y capacitaciéon de recursos humanos referidos a la especialidad, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los ebjetivos institucionales.

h) Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacidn con la Direccion de Control del Cancer.

i) Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control del Cancer, las
normas técnicas del manejo de las neoplasias de cabeza y cuello, en el marco del
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4.1.2

d)

e)

manejo multidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias funcionales
correspondientes, para su aplicacidn a nivel nacional, en concordancia con Ia
formalidad prescrita por el Sector.

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

Las demas funciones que le asigne la Direccién de Cirugia en el ambito de su
competencia y especialidad.

DEPARTAMENTO DE NEURQCIRUGIA

El Departamento de Neurocirugfa es la unidad organica encargada de prestar atencion
medico quirdrgica a pacientes con neoplasias del sistema nervioso en el marco del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer; de lograr la innovacién, creacion,
actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos del
diagnostico, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento correspondiente, de proponer y
participar en la formulacién de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del
cancer y de lograr la formacion y capacitacidn de recursos humanos necesarios.
Depende de la Direccion de Cirugia y tiene asignadas las siguientes funciones:

Realizar el diagndstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su
competencia, de los pacientes con neoplasias primarias y secundarias que afectan al
sistema nervioso en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.

Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas al manejo de las
neoplasias que afectan al sistema nervioso,

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

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnosticos y terapéuticos de neoplasias que afectan al sisterna
nervioso.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos aprobados de acuerdo a la
normativa vigente,

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

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

Promover y realizar programas de prevencién en el &mbito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales ‘en
coordinacion con la Direccion de Control del Cancer.

Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de Control del Céancer, las
normas tecnicas del manejo de las neoplasias que afectan al sistema nervioso, en el
marco del manejo muiltidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias
funcionales correspondientes, para su aplicacién a nivel nacional, en concordancia con
ta formalidad prescrita por el Sector,

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

k) Las demas funciones que le asigne la Direccién de Cirugia en el ambito de su

competencia y especialidad.
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4.1.3 DEPARTAMENTO DE EN MAMAS Y TEJIDOS BLANDOS

El Departamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos es la unidad organica
encargada de prestar atencion médico quirdrgica a pacientes con neoplasias de la mama,
sarcomas de los tejidos blandos y neoplasias malignas de la piel del tronco y
extremidades en el marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario del céncer; de
lograr la innovacion, creacion, actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos,
técnicas y procedimientos del diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento
correspondiente; de proponer y participar en la formulacion de las normas nacionales de
manejo multidisciplinario del cancer y de lograr la formacién y capacitacion de recursos
humanos necesarios. Depende de la Direccién de Cirugia y tiene asignadas las siguientes
funciones:

a) Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su
competencia, de los pacientes con neoplasias localizadas en la mama, tejidos blandos
y la piel del tronco y extremidades en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.

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

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

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnosticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en fa mama,
sarcomas de los tejidos blandos y neoplasias malignas de la piel del tronco y
extremidades.

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

f)y Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conccimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y
técnicos de la salud segln los programas y proyectos institucionales.

g} Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucion de programas educativos de
formacidén y capacitacion de recursos humanos referidos a la especialidad, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales.

h) Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, en.
concordancia con |as necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacion con la Direccidn de Conirol del Cancer.

iy Formuiar y proponer, en coordinacion con la Direccion de Control del Cancer, las
normas técnicas dei manejo de las neoplasias de la mama, sarcomas de los tejidos
blandos y neoplasias malignas de Ia piel del tronco y extremidades, en el marco del
manejo multidisciplinario que desarrolien los Comités o instancias funcionales
correspondientes, para su aplicacion a nivel nacional, en concordancia con la
formalidad prescrita por el Sector.

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

k} Las demas funciones que le asigne la Direccion de Cirugia en el ambito de su
competencia y especialidad.

41.4 DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TORAX

El Departamento de Cirugfa en Térax es la unidad organica encargada de prestar
atencion meédico quirlrgica a pacientes con neoplasias de Térax en el marco del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer, de lograr la innovacion, creacion,
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actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos del
diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento correspondiente; de proponer y
participar en la formulacién de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del
cancer y de lograr la formacion y capacitacién de recursos humanos necesarios.
Depende de la Direccion de Cirugia y tiene asignadas las siguientes funciones:

a) Realizar el diagnéstico, tratamients, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su
competencia, de los pacientes con neoplasias localizadas en el Térax en el marco
del manejo multidisciplinario del cancer.

b) Coordinar la atencion de especialidades afines relacionadas al manejo de las
neoplasias en el Torax, tales como cirugia cardiovascular, neumologia y otras que
se establezcan.

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

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologfas y los procedimientos
preventivos, diagnosticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el Térax.

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

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

g) Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucion de programas educativos de
formacién y capacitacién de recursos humanos referidos a la especialidad, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionaies.

h) Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, en g
concordancia con ias necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacion con la Direccion de Control del Cancer.

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

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

K) Las demas funciones que le asigne la Direccién de Cirugia en el ambito de su
competencia y especialidad.

41.5 DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GINECOLOGICA

El Departamento de Cirugia Ginecologica es la unidad organica encargada de prestar
atencién médico quirtrgica a pacientes con neoplasias del aparato reproductivo pélvico
en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer; de lograr la
innovacién, creacion, actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos, técnicas ¥
procedimientos  del diagnostico, tratamiento, rehabilitacién y  seguimiento
correspondiente; de proponer y participar en la formulacién de las normas nacionales de
manejo multidisciplinario del cancer y de lograr la formacién y capacitacién de recursos
humanos necesarios. Depende de la Direccién de Cirugia y tiene asignadas las
siguientes funciones:

a) Realizar el diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su
competencia, de los pacientes con neoplasias localizadas en el aparato reproductivo
pelvico en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.
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b) Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas al manejo de las
neoplasias en el aparato reproductivo pelvico.

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

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagndsticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el aparato
reproductivo pélvico.

e) Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecneclégicos aprobados de acuerdo a
ia normativa vigente.

f) Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con
nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de su especialidad a los
profesionales y técnicos de |a salud seguin los programas y proyectos institucionales.

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

h) Promover y realizar programas de prevencién en el ambito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacién con la Direccion de Controf del Cancer.

§] Formular y proponer, en coordinacion con la Direccion de Control del Cancer, las
normas técnicas del manejo de las neoplasias en el aparato reproductivo pélvico, en
el marco del manejo multidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias
funcionales correspondientes, para su aplicacion a nivel nacional, en concordancia
con la formalidad prescrita por el Sector.

i) Mantener e! control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.

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

4.1.6 DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN

Ei Departamento de Cirugia en Abdomen es la unidad organica encargada de prestar
atencion meédico quirtrgica a pacientes con neoplasias del abdomen en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer; de lograr la innovacion, creacién,,
actualizacion y difusién de los conocimientos, metodos, técnicas y procedimientos del
diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento correspondiente; de proponer y
participar en la formulacion de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del.
cancer y de lograr la formacién y capacitacion de recursos humanos necesarios.
Depende de la Direccion de Cirugia y tiene asignadas las siguientes funciones:

a) Realizar el diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su
competencia, de ios pacientes con neoplasias localizadas en ei abdomen en el marco
del manejo multidisciplinario del cancer.

by Coordinar la atencion de especialidades afines relacionadas al manejo de las
neoplasias en el abdomen.

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

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnosticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el abdomen.

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

e}

Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos vy tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y
tecnicos de la salud segun los programas y proyectos institucionales.

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

h) Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud vy los objetivos institucionales en
coordinacion con la Direccién de Control def Céncer.

i) Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control del Cancer, las
normas técnicas del manejo de las neoplasias en el abdomen, en el marco del manejo
multidisciplinario que desarrollen los Comitds o instancias funcionales
correspondientes, para su aplicacion a nivel nacional, en concordancia con la
formalidad prescrita por el Sector.

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

k) Las demés funciones que le asigne la Direccion de Cirugla en el ambito de su
competencia y especialidad.

41.7 DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLGGICA

El Departamento de Cirugia Urolégica es la unidad organica encargada de prestar

atencion meédico quirlirgica a pacientes con neoplasias del sistema urolégico y del

sistema genital masculino en el marco dei diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del

cancer, de lograr la innovacion, creacion, actualizacion y difusion de los conocimientos,

métodos, técnicas y procedimientos del diagnostico, tratamiento, rehabilitacién y

seguimiento correspondiente, de proponer y participar en la formulacién de las normas
nacionales de manejo muitidisciplinario del cancer y de lograr la formacion y capacitacion’

de recursos humanos necesarios. Depende de la Direccion de Cirugla y tiene asignadas
las siguientes funciones: N

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

b) Coordinar la atencion de especialidades afines como nefrologia, cirugia plastica y
reconstructiva, cirugia vascular y otras que se establezcan, relacionadas al manejo de
las neoplasias en el sistema urolégico y sistera genital masculino.

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

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias vy los procedimientos
preventivos, diagnésticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el sisterna
urolégico y sistema genital masculino.

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

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

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

4.1.8

Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacion con la Direccidn de Control del Cancer.

Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control del Cancer, las
normas técnicas del manejo de las neoplasias en el sistema urolégico y sistema
genital masculino, en el marco del manejo multidisciplinario que desarrollen los
Comités o instancias funcionales correspondientes, para su aplicacién a nivel nacional,
en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.

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

Las demas funciones que le asigne la Direccién de Cirugla en el ambito de su
competencia y especialidad.

DEPARTAMENTOC DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

El Departamento de Especialidades Quirtrgicas es la unidad organica encargada de
prestar atencidn en las especialidades quirirgicas de soporte al diagnéstico y tratamiento
de los pacientes con enfermedades neoplasicas; de la atencion médico quirdrgica y
seguimiento a pacientes con neoplasias 6seas de las extremidades, en el marco del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer; de lograr la innovacion, creacion,
actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos del
diagnéstico, fratamiento, rehabilitacién y seguimiento correspondiente; de proponer y
participar en la formulacién de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del
cancer y de lograr la formacion y capacitacién de recursos humanos necesarios.

a)

b)

g)

h)

Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento, de acuerdo a su
competencia, de los pacientes con neoplasias ¢seas de las extremidades, en el marco
del manejo multidisciplinario del cancer.

Realizar el diagnostico, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento de la cirugia
reconstructiva, ortopedia y otras especialidades quirlrgicas que se incorporen a este
Departamento, en los pacientes que lo requieran, por efectos de la neoplasia o del
tratamiento quirirgico oncolégico, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.

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

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnosticos y terapéuticos de las neoplasias 6seas localizadas en las
extremidades y de las especialidades quirlrgicas de soporte al tratamiento quirdrgico
oncolagico, en coordinacidén con el Departamento de Investigacion.

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

Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y
técnicos de la salud segln los programas y proyectos institucionales.

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

Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacién con la Direccién de Control del Cancer.

Formular y proponer, en coordinacion con la Direccion de Control del Cancer, las
normas técnicas del manejo de las neoplasias ¢éseas en las extremidades y de las
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especialidades quirirgicas de soporte al tratamiento oncolégico quirdrgico, en el
marco del manejo multidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias
funcionales correspondientes, para su aplicacion a nivel nacional, en concordancia con
la formalidad prescrita por el Sector.

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia, en
concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.

Las demas funciones que le asigne la Direccién de Cirugla en el ambito de su
competencia y especialidad.

DEPARTAMENTC DE ANESTESIA, ANALGESIA, REANIMACION Y CENTRO
QUIRURGICO

El Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirtrgico es la unidad
organica encargada del Centro Quirlrgico y de prestar atencién especializada en los
campos de Anestesia, Analgesia y Reanimacién, como soporte al diagnéstico y
tratamiento de los pacientes con enfermedades neoplasicas, en el marco del diagndstico
y tratamiento muitidisciplinaric del cancer; asi como de lograr la innovacién, actualizacion
y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos correspondientes, de
proponer y participar en la formulacién de las normas nacionales de manejo
multidisciplinario del cancer y de lograr la formacién y capacitacion de los recursos
humanos necesarios. Depende de la Direccién de Cirugia y tiene asignadas las siguientes
funciones:

a)

Prestar atencién especializada en los campos de la anestesia, analgesia y
reanimacién para el tratamiento de las neoplasias.

b) Programar y coordinar las actividades para la utilizacién del centro quirdrgico y
mantenerlo en apropiado estado de operatividad, asepsia e higiene."

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

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
asistenciales referidos a su especialidad.

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

f)  Proponer y apoyar la difusidn de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y
técnicos de la salud segidn los programas y proyectos institucionales. 7

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

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

i) Formular y proponer, en coordinacion con la Direccion de Control del Cancer, las
normas tecnicas de anestesia, analgesia y reanimacién, 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,

I Mantener el controt previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.”

ky Las demas funciones que le asigne la Direccion de Cirugia en el ambito de su
competencia y especialidades.

ELABORADD POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: {LTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION ;
DIRECCION DE CIRUGIA OFICINA GENERAL DE i
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC |

F-ORG-09.0




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pegina 16de 132

DIRECCION DE CIRUGIA Version: 2.0

b= - e INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

CAPITULO lV ESTRUCTURA_ORGAN!CA: ""ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
oy FUNCIONAL DE LA"DIRECCION DE CIRUGIA .

4.1 Estructura Orgénica de la Direccién de Cirugia

Departamento de { :

|| Departamento de . “Cirugla enCabezay +—

Cirugia en Torax

______  cuello
Departamento de |
— Cirugia en Mamas y -Departamento de
Teiidos Blandos *: Cirugia en Abdomen
Departamento de |
—  Especialidades
P N : Departamentode |

_Quirdrgicas -

Cirugia Ginecoldgica

| Departamento de
Cirugia Uroldgica Departamento de
Anestesia, Analgesia, | |
Reanimacion y Centro

Departamento de

| ‘Neurocirugia v Qurlrgico
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CAPITULO IV ESTRU TURA ORGANICA Y N
ORGAN!GRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONA .
4.2 QOrganigrama Estructural:
Organa de Control IEFATURA ORGAMIGRAMA ESTRUIXCTURAL
Im2tudional ORCGANSMO PUBLICO DESCENTRALIZADG
INSTITUTO NAQONAL DE ENFERMEDADES NEDPLASICAS
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4.3 Orgain:gféma Fﬁnd;lonél de

a) Direccion de Cirugia:
Departamento de Cirugia Cabeza y Cuello dependiente de la Direccién de Cirugia.
Departamento de Neurocirugia dependiente de la Direccion de Cirugia.

Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos dependiente de la Direccion
de Cirugia.

Departamento de Cirugia en Térax dependiente de la Direccion de Cirugia,
Departamento de Cirugia Ginecolégica dependiente de la Direccién de Cirugla.
Departamento de Cirugia en Abdomen dependiente de la Direccidn de Cirugia.
Departamento de Cirugia Urologica dependiente de la Direccion de Cirugia.

Departamento de Especialidades Quirtrgicas dependiente de la Direccion de
Cirugia.

Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirtrgico
dependiente de la Direccién de Cirugia.
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5.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La Direccion de Cirugia, cuenta con la siguiente estructura de cargos segdn el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas:

b s e s SITUACIONDEL ]
g :;_SQDEGP | cacion | TOTAL L 6“(:-‘“'60",- | DE CONF

- CARGOESTRUCTURAL |

V.3 DENOMINACION DEL GRGANO: DIRECCIGN DE CIRUGIA

DENOMINACIGON DE LA UNIDAD ORGANICA:

0513 Birectar/a General 13609003 SP-BS 1 ¢ 3

0514 Asistente Ejecutiva/o 13609006 SP-AP 1 1 0

o TOTALUNIDAD ORGANICA il b g gl it o

CUHTU] TSITUACIGNDEL |
“vorau | cameo | ‘cARGO .

CLASIFI- * e
| DE CONF

CACION -

v.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA

Vv.3.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO

0515 Director/a Ejecutivo/a 13609013 SP-DS 1 0 1

0516-0523 | Médico 13609015 SP-ES 8 8

0524-0525 | Odantdlogo 13609015 SP-ES 2 2

0525 Asistente Ejecutiva/o 13609016 SP-AP 1 1

wlojioio

L TOTALUMIDAD ORGANICA -~ | o e R ERE

| smmuacioNDEL |0
:-:TOTA*L'.:- L cARGO | CARGO

| euastie .
: =1 ' BDE CONF.

b -i‘?‘-’P"?"_ 1 CACION

NSORDEN | " - CARGOESTRUCTURAL -

V.3 DENOMINACION DEL GRGANO: DIRECCION DE CIRUGIA

V.3.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NEUROCIRUGTA

0527 Director/a Ejecutivo/a 13609023 SP-DS 1

0528-0530 | Médico 13609025 SP-ES

3
0531 Asistente Profesional 13609025 SP-ES 1

wilo | o

. TOTALUNIDAD ORGANICA ' == "
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cowm | cmcosmucun | comeo | S | rona | " Gieo | neo
S RV O A B R Q- i T
v.3 DENOMINACION DEL GRGANO: DIRECCIGN DE CIRUGIA
v.3.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJIDOS BLANDOS
0532 Director/a Ejecutivo/a 13609033 SP-DS i a 1
0533-0543 | Médico 13609035 SP-ES 11 11 0
0544 Asistente Ejecutivao 13609036 SP-AP 1 1 0
; " TOTAL UNIDAD ORGANICA Ll 13 VR B 0
NEIQRf_J_E.N. L cARGO Esr_ku'c':rUﬁA.L-'_ L b t_dni_sb E:‘:‘:?g; - TotaL | snuén:;gznﬂ P
R SR sl IR 0 [ P |
V.3 DENOMINACION DEL GRGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
v.3.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD QRGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TGRAX
0545 Director/a Ejecutivo/a 13609043 5P-DS 1 o] 1
0546-0549 | Médico 13609045 SP-ES 4 4 ]

TOTAL UNIDAD ORGANICA : S - 5 4 a1l
ﬁe'bgbg@ ' CARGQES_-erc_T_L_JRAL_"_" B co:uso g::jgl; '1'_61_in._ Slw:;f::?;gbﬂ ;:gg&
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.35 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: BEPARTAMENTO DE CIRUGIA GINECOLGGICA
0550 Director/a Ejecutivo/a 13608053 5pP-DS 1 0 1
0551-0557 | Médico 13609055 SP-ES 7 6 1 '

TOTAL UNIDAD ORGANICA . - R B 8. | & | 2. 0
o | cwsommueuma | oo | S| ror | G0 | e

: o ol RN 0 | Pfo-
V.3 DENOMINACION DEL GRGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.3.6 DENOMINACION DE LA UNJDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN
0558 Director/a Ejecutivo/a 13609063 SP-DS 1 4} 1
0559-0565 | Médico 13609065 5P-ES 7 7 0
0566 Asistente Ejecutiva/o 13609066 Sp-ApP 1 1 0

TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 8 1 0
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CARGO ESTRUCTURAL
DENOMENACIGN DEL GRGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.37 DENOMINACIGN DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA
0557 Director/a Ejecutivo/a 13609073 5P-DS 1 4] 1
0568-0575 | Médico 13609075 SP-ES 8 8 0
06576 Asistente Ejecutiva/o 13608076 SP-AP 1 1 0
T TOTALUNIDADORGANICA - | | - 0 | g g o
SR T s e e SRS S 'SITUACION DEL S
I D R R L - CLASIFE- : . '} .CARGO
(NCORDEN . . . CARGOESTRUCTURAL - - . | GOPIGO | ' gy | TOTAL.|  CARGO | pe conr
v.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCIGN DE CIRUGIA
v.3.8 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
0577 Director/a Ejecutivo/a 13609083 SP-DS 1 0 1
0578-D584 | pradico 13605085 5P-ES 7 7 0
5 STl R PR I LUUSITUACIONDEL ) o T
, SR I -y CLASIFE SRR | CARGO
E : CARGOESTRUCIURAL .0~ CACION - . CARGO . | pEconr
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGTA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA, REANIMACION Y CENTRO
v.3.9 .
QUIRURGICO
0585 Director/a Ejecutivo/a 13609003 SP-DS 1 0 1
0586-0599 | Médico 13609095 SP-ES 14 14 0
0600 Asistente Ejecutiva/o 13609096 SP-AP 1 1 0
0611 Auxiliar Administrativo/a 13605096 SP-AP 1 1 i}
i TOTALUMIDAD'ORGANICA - | i el gy g e
- SUBTOTALDIRECCIONDECIRUGIA .~ =~ . | 89 | 78 ' T | o
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CIRUGIA

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
CARGOS DE LA DIRECCION DE
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GRGANO/

UNDAD ORGANICA; | DIRECCION DE CIRUGIA __ -
: . Ne DE .
CARGO CLASIFICADO: iDlRECTOR/A GENERAIL. - C}ARGOS ,_ N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609003(SP-DS)

01 0513

4. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacitacion y atencién meédico quirGrgica, altamente especializada en
el INEN, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades
neoplasicas, para lograr recuperar la salud de los pacientes, innovar, actualizar y difundir los
conocimientos y procedimientos médico quirirgicos especializados y capacitar a los recursos
humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente de la Jefela
Institucional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN) y reporta el
cumplimiento de su funcién.

b} De direccidn: Quien ejerce el cargo dirige, a los que ocupan los siguientes cargos:
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello

Departamento de Neurocirugia

Departamento de en Mamas y Tejidos Blandos

Departamento de Cirugia en Téorax

Departamento de Cirugia Ginecologica

Departamento de Cirugia en Abdomen

Departamento de Cirugia Urologica

Departamento de Especialidades Quirlirgicas

9. Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirtirgico
10. Asistente Ejecutiva/o de la Direccién de Cirugia.

o NOOR W

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

c) De supervision funcional y técnica: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y
funcionalmente, a través de los Directores Ejecutivos, a las areas funcionales que se
establezcan y personal que los integra, provenientes de los Departamentos de la
Direccién a su cargo y de otras unidades organicas del INEN.

d) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Esta facultado para coordinar con elfla Jefe/a Institucional, Sub Jefe/a
Institucional y Directores Generales.
2. Coordina periddicamente con los Directores Ejecutivos a su cargo.
3. Coordina, a través de los Directores Generales respectivos, con los Directores
Ejecutivos de Departamentos de otras Direcciones y Directores Ejecutivos de
las Oficinas del INEN.

2.2 Relaciones Externas:

« Coordina con los organismos publicos y privados: Institutos Especializados, Hospitales
Generales, MINSA, actividades conjuntas en capacitacion, investigacion y atencion de
jos pacientes de la Institucién, con conocimiento de la Jefatura det Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

a. De representacion legal o técnica: Por encargo del Jefe/a Institucional, quien ejerce el
cargo puede representarlo, legal y/o técnicamente, en comisiones, comités, convenios,
actividades administrativas, protocolares, asesoramiento, capacitacién, y otras
relacionadas con sus funciones, debiendo informarle oportunamente las acciones y
resultados.

b. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta

facultado para;

* Opinar técnicamente, a solicitud o requerimiento de la Jefatura Institucional del
Instituto.

» Disponer Ia atencion de informes, certificados médicos e informacion oficial, existente o
producida

¢ Emitir opinién al tramitar las solicitudes de licencias, programacion de vacaciones v
desplazamiento de su personal.

» Oftorgar permisos a Directivos y personal a su cargo, en el marco de las normas
pertinentes

* Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segln la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas pertinentes, cuando presida o integre Comités
institucionales por designacion del Jefefa Institucional.

* Muy eventuaimente y cuando sea estrictamente necesario, puede atender directamente
a Pacientes del INEN.

5 &
!/g‘\’ 0\ c. De Control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
S £ » Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacién de
(=] ™ * .
) sfg} normas legales y técnicas que deben cumpiir los/las Departamentos y personal de Ia
e Direccién a su cargo.

» Establecer el control de las obligaciones contractuales de Proveedores en los
Departamentos de la Direccion a su cargo.

» Establecer control técnico de la gestion de los Equipos Funcionales, a través de los
Directivos correspondientes.

d. De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta

facultado para convocar a; _

* ADirectores/as Ejecutivos/as a su cargo y a los miembros de las Comisiones o Comités
que presida

¢ Con conocimiento delf Jefe/a Institucional, a Directores/as Generales y Directores/as
Ejecutivos/as de Oficinas y de Departamentos de otras Direcciones.

* Alos miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

» Con previo conocimiento del Jefe/a Institucional, a representantes de organizaciones
piblicas y privadas y a profesionales no involucrados en procesos de seleccién de
proveedores, para fines de asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Dirigir, programar, supervisar y organizar, a través de los directivos superiores de los
Departamentos del Organo a su cargo, la Direccion de Cirugia del INEN, en cumplimiento
a las normas técnicas, legales y reglamentarias vigentes.

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

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

4.4  Dirigir y coordinar la innovacion, actualizacién y difusién de conocimientos cientificos,
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métodos, técnicas y procedimientos para la prevencion del riesgo, proteccion del dafo,
diagnéstico clinico, tratamiento quirGrgico, rehabilitacion y seguimiento de los pacientes
oncologicos en la especialidad y competencia de los Departamentos del Organo a su
cargo, asi como sobre los productos farmacéuticos y el impacto de su utilizacion en el
tratamiento ancoldgico.

4.5 Proponer, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
lineamientos de politica, objetivos y metas institucionales, referidos al ambito de su
competencia.

4.6 FElaborar, ejecutar, monitorear y evaluar, en coordinacién con los Directores Ejecutivos, el
Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién de Cirugia, a fin de programar y cumplir las
metas fisicas y presupuestarias, informando oportunamente la implementacion de las
actividades.

47 Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas de bicseguridad e
inspeccionar periddicamente la operatividad, asepsia e higiene de las areas quirirgicas

4.8 Conducir el mejeramiento continuo de los Procesos y procedimientos institucionales en
los que participa el personal de los Departamentos de la Direccion a su cargo e informar
del monitorec y evaluacion de sus indicadores a elfla Jefe/a Institucional.

49 Programar el Plan de Desarrolio Personal anual del personal profesional y técnico,
acorde a las necesidades de la Direccién a su cargo.

4.10 Coordinar con la Direccion de Control del Cancer el disefio y ejecucion de programas de
PN formacion y especializacién de recursos humanos referidos a la especialidad, segun los
S ' programas institucionales, dispositivos legales y convenios interinstitucionales.

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

4.12 Conducir e impulsar la coordinacion de los Departamentos de la Direccion a su cargo con
las unidades organicas del INEN, en el tratamiento multidisciplinario de las enfermedades
neoplasicas, el apoyo a los programas de promocién de la salud y control del cancer, asi
como en la asistencia requerida en emergencia, cuidados intensivos y ftratamiento
intermedio

4.13 Dirigir y coordinar la participacion de los Departamentos de la Direccién a sucargoenla.
formulacion y actualizacion de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del
cancer, seglin las normas vigentes.

414 Presentar las necesidades presupuestales, especificaciones de bienes y servicios y los
cambios e innovaciones de infraestructura, instrumental y equipos necesarios, segun el
avance cientifico y tecnolégico.

415 Evaluar y calificar el desempefio y comportamiento laboral del personal profesional y
técnico a su cargo, asl como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de
los mismos, de acuerdo a las necesidades de la Institucion a fin de contar con un equipo
idéneo, capaz y suficiente para el cumplimiento de los objetivos funciones de la Direccion
a su cargo.

4.16 Disponer, coordinar y supervisar la programacion de uso, custodia y preservacion de
equipos, materiales, instalaciones y mobiliario, asignados a fos Departamentos de la
Direccidn a su cargo.

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

4.18 Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de
la competencia y especialidades de los Departamentos dei Organo a su cargo

419 Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
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normas vigentes las que le asigne elfla Directora/a General de Medicina para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MiINIMOS

5.1 Educacién:
» Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
» Grado académico: Doctorado o Maestrfa en Medicina.
» Especialidades: Cirugia Oncolégica.

5.2 Experiencia:
» Tiempo de experiencia en la especialidad de Cirugfa Oncoldgica: Diez (10) afios

» Tiempo de experiencia en la jefatura o direccion de un Departamento de la Direccién de
Cirugfa: Tres (3} afios.

* Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cinco (5) afios

5.3 Conocimientos:
» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés.
* Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones
Conocimiento de planeamiento estratégico y gestién hospitalaria.
Conocimiento de normatividad administrativa y tecnica del sector salud.

5.4 Capacidad es demostradas:
* Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

* Habilidad para lograr la comprensién del concepto y finalidad de sus disposiciones por los
directivos a su cargo.

+ Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar fa cooperacion en el logro de
objetivos institucionales.

« Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos multidisciplinarios en labores de
alta complejidad. o

* Habilidad para solucionar conflictos o problemas que requieran especial tacto y criterio,
sin orientacion o supervision.

* Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en los/las - | -

Directivos/as y personal a su cargo.
Habilidad para lograr alta productividad y eficacia por Unidad Organica a su cargo.

Asertivo y con capacidad de expresién y redaccién para la docencia, asesoramiento
técnico y coordinacion con organizaciones.

* Habilidad deductiva y capacidad de analisis para desagregar la vision y objetivos
estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo.

56 Aptitudes:

+ Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

* Proactivo/a, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
¢on suma cortesia y tacto.

* Alta capacidad motivacional de logro y persuasion, para obtener la identificacién,
compromiso y cooperacion de los directivos y personal, hacia el logro de los objetivos y
metas institucionales.

» Exigencia de Ia ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la
conducta de los que dirige.

* Vacacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion y del personal.
Interés por el desarrolio de fa investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.
Orientacién al desarroilo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
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poblacion,

o Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta presion, con efectividad y eficiencia.

5.7 Produccion Cientifica:
o Publicacion nacional de investigaciones cientificas en oncologia en los Uitimos cinco

afos.

5.8 Premios y Distinciones:
e Premios o distinciones nacionales por trabajos cientificos y/o pedagégicos en los ultimos

5 afios.
ELABORADO POR: REVISADO POR: " APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
OFICINA OE ORGANIZAGION '
DIRECCION DE CIRUGIA OFICINA GENERALDE | | '
PLANEAMENTO Y PRESUPUESTO | i

F-ORG-09.0




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pégina 29 de 132

INenN DIRECCION DE CIRUGIA Versién: 2.0
R R T e INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
UNIDAD ORGANICA: | PIRECCION DE CIRUGIA ;
CARGO CLASIFICADO: EASlSTENTE EJECUTIVA/O CARGOS N° CAP
CODGODELCARGD | e SRS
CLASIFlCADO: i 13609006 (SP-AP) 01 0514 ,

1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Direccion de Cirugia para el tramite y archivo
documentario y coordinacion del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/a General de Cirugia.

b. De Direccién y Supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y
tecnicamente al personal que eventualmente se le asigne para apoyaria/o.;

c. De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
» Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y

archivo del INEN. C

 Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN.
» Coordina con el personal administrativo de los Departamentos de la Direccién de Cirugta.
* Coordina con el personal que se le encargue. E

Relaciones Externas

Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a General de Cirugia, coordina la agenda de
actividades protocolares y administrativas con los representantes o funcionarios de entidades
publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Efectuar el registro, consolidacién, distribucion, elaboracion y seguimienio de tramite
documentario, segdn corresponda, de la documentacion que ingresa y egresa,
informando y preparando periddicamente los informes de situacién de la Direccion de
Cirugia

4.2 Organizar y mantener actualizado el archivo documentario recibido y aquella generada
por la Direccidn, asi como el archivo informatico de respaldo (backup), velando por su
seguridad, conservacién y reserva.

4.3 Prestar apoyo secretarial y administrativo en la consolidacién, elaboracion vy tramite de
los documentos que debe presentar la Direccién de Cirugia, segln las normas de los
diferentes sistemas administrativos pUblicos y procedimientos institucionales.

4.4 Redactar, transcribir y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y
asistencial que debe presentar la Direccién de Cirugia, de acuerdo a instrucciones v
requerimientos del Director en cumplimiento de sus funciones.

4.5 Brindar comunicacion y coordinacion oportuna, objetiva y directa al usuario interno y
externo sobre la situacion de los expedientes presentados o tramitados para el mejor
desenvalvimiento del drea.

4.8 Apoyar la coordinacién y seguimiento de respuesta o cumplimiento de documentos
remitidos o derivados a la Direccion.
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4.7 Llevar la agenda de e! /la Director/fa General de Cirugia y comunicar las actividades y
reuniones dispuestas a los Directores Ejecutivos de Departamentos y personal
convocado.

4.8 Consolidar la informacion del Plan Operativo y Presupuesto, coordinar y elaborar los
reportes de gestion y evalugcion.

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

4.10 Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Direccién de Cirugia.

4,11 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.

4.12 Formular el Cuadro de Necesidades de materiales e insumos, mantener el stock
necesario de Utiles de oficina y encargarse de su oportuna distribucion y reposicion.

4,13 Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para
trabajos y actividades rutinarias y eventuales de la Direccion.

4,14 Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y
materiales asignados a la Direccian,

4.15 Operar los eguipos de oficina de la Direccidn y tramitar oportunamente su
mantenimiento, preventivo y corrective.

. 416 Apoyar a los asistentes en reuniones de frabajo o eventos con informacion,
CRE N documentacién, equipos y materiales necesarios.

4.17 Prestar apoyo administrativo al Director/a General y, eventualmente a los Directivos de
los Departamentios dependientes de la Direccion.

b\‘cﬁ/’ 4,18 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de
Ye0P8 sus funciones.

419 Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica
administrativa y asistencial para acceso de todo el personal de la Direccion de Cirugfa.

4.20 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar )
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones. :

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
« Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia, oforgado por
el Ministerio de Educacion o Entidad autorizada o Titule de Tecnice Administrativo.

5.2 Experiencia
s Tiempo de experiencia laboral cdmo Técnico Administrativo o Secretaria(o): Dos (2)
afios.
» Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afios.

5.3 Conocimientos
s Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés.
+ Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o
exposiciones.
» Conocimiento de administracion general y de trémite documentario y archivo.

54 Capacidades Demostradas:
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Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades

Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.

Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos, a través de una comunicacion asertiva que motive la
cooperacion del personal de érganos de apoyo administrativo.

Habilidad para operar sistemas de informacion y software en entorno Windows:
Procesador de texto, hoia de calculo

Habilidad para organizar bases de datos para el registro y seguimiento de
actividades y coordinaciones.

Habilidad en anélisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios.

Habilidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.8 Aptitudes

Proactiva/o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.

Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.

Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.

Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.

Buen frato en la atencién de personas.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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oRomNo T IBiRECGIONDEGRUGK
UNIDADORGANICA: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIAEN CABEZAY CUELLO |
CARGO CLASIFICADO: | DIRECTOR/A EJECUTIVO/A camoes  Necap

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13609013(SP-DS) o1 0515

1. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacién, capacitacién y atencién medico quirtrgica oncolégica en Cabeza y
Cuello, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades
neoplasicas, para lograr la recuperacién de la salud de los pacientes, la innovacion,
actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirdrgicos
especializados en Cabeza y Cuello, asi como la capacitacion de los recursos humanos en el
sector,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente del Director/a General de
Cirugfa.
b. De Direccién y Supervisién: Quién gjerce el cargo
» Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento
a su cargo.
* Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgénicas, bajo su
direccién y responsabilidad funcional, a través de los médicos asistentes )
C. De coordinacién: Quién ejerce e cargo para cumplir sus funciones, esta facultado para. -
coordinar directamente: :
» Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,

asignacién de recursos y otros aspectos, con los profesionales del Departamento a su " |

cargo,

» Coordina con eliia Directorfa General de Cirugfa y Directores/as Ejecutivo/as de los
Departamentos de la Direccion de Cirugla.

* Esta facultado para coordinar con losflas Directores/as Ejecutivos/as de
Departamentos y Oficinas del INEN.

» Con autorizacién del Director/a General de Cirugia, coordina con ellla Jefe/a
Institucional, Sub Jefe/a Institucional, Secretariofa General y Directores/as Generales
del INEN

Relaciones Externas

» Verifica, coordina y aprueba, tecnicamente, el cumplimiento de obligaciones
contractuales de Proveedores contratados para brindar servicios al Departamento y
Equipo Funcional a su cargo y mantiene informado de los avances y resultados a elfla
Director/a General de Medicina.

¢ Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacién o
encargo de ellla Jefe/a Institucional o Director/a General de Medicina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

a. De representacién legal o técnica: Por designacion del Jefefa Institucional y con
conocimiento de! Director/a General de Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar
técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacion, actividades protocolares, administrativas y ofras, relacionadas con las
funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y
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resultados.

b. De autorizacidén de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta

facultado para:

» Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento,
segun normas legales vigentes.

e Visar los Certificados e Informes Médicos y ofros documentos técnicos o
administrativos segtin los procedimientos.

» Emitir opinion técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a General de
Cirugia.

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

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

¢ Resolver y/o gjecutar actos administrativos segtin la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre, por designacion del
Jefefa Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

¢. De Control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
e Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e
informar al Director/a General de Cirugia.
e Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados al
Departamenio a su cargo.

d. De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta

facultado para:

» Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines
estrictamente funcionales.

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

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

» Invitar, con conocimiento del Jefefa Institucional y Directorfa General de Cirugia, a -
representantes de organizaciones plblicas y privadas y profesionales, no mvolucrados
en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacion.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

4.2 Organizar y dirigir la atencién médico quirtrgica especializada en Cabeza y Cuello,
Odontoestomatologia y Oftalmologia.

4.3 Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacién sectorial y atencion de
cirugia oncoldgica en cabeza y cuello, para lograr la misién, visidn y objetivos sectoriales
y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo del INEN.

4.4 Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al
Departamento a su cargo, en los Procesos institucionales, de investigacion cientifica,
capacitacion sectorial y atencion médico-quirdrgica oncolégica y reportar la medicion de
sus indicadores de gestion al Jefefa Institucional y Director/a General de Cirugia.

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

46 Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales del
Departamento a su cargo.
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4.7

4.8

49

410

4.11

412

413

4.14

415

4.16

4.17

418

4.19

4.20

4.21

Promover y organizar la innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos
cientificos, metodologias y tecnologias de cirugia oncoldgica en cabeza y cuello.

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

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

Organizar la evaluaciéon preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
quirdrgicas oncolégicas en cabeza y cuello.

Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para la
innovacion y actualizacién de conocimientos y tecnologias de cirugia oncoldgica en
cabeza y cuello.

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

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

Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que
asigna a los procesos y subprocesos de proteccion, evaluacién, diagnostico, tratamiento
multidisciplinario y rehabilitacion del paciente con enfermedades neoplasicas.

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

Proponer y coordinar la capacitacién y/o especializacion de recursos humanos de los
Departamentos del Organo a su cargo

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

Disponer la elaboracion y actualizacion de los protocolos institucionales, en el marco del
diagndstico y tratamiento multidisciplinarioc de enfermedades neoplasicas y en
coordinacion con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos relacionados.

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

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion:
+ Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
» Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria.
» Especialidad: Cirugia Oncolégica de Cabeza y Cuello.
5.2 Experiencia:
+ Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afos.
» Tiempo de experiencia en la direccidén o conduccién de equipos de profesionales:
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Dos (2) anios.

Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cuatro (4)
aros.

Experiencia en el Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello: Dos {2} afios

5.3 Conocimientos:

Conecimiento de cirugia oncolégica en cabeza y cuello.

Conocimiento de idioma ingles y de software para procesamiento de texto, calculo y
presentaciones o exposiciones.

Conocimiento de [a aplicacion de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
Conocimientos para conducir la formulacién de Protocolos en los aspectos
relacionados con la Cirugia Oncolégica.

5.4 Capacidad Demostrada:

Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

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

Habilidad para establecer comunicacidn interactiva y lograr la interpretacion correcta
de disposiciones por el personal.

Habilidad para la solucién de conflictas o problemas que requieran tacto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
frabajos estadisticos.

Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos multidisciplinarios en
labores de alta complejidad.

Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el
personal a su cargo.

Asertivo y con capacidad de expresién y redaccion para la docencia, asesoramiento
técnico y coordinacion con organizaciones.

Habilidad deductiva y capacidad de andlisis para desagregar la vision y objetivos
estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo.

5.6 Aptitudes:

Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa. .
Proactivo/a, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo
nivel, con suma cortesfa y facto.
Alta capacidad motivacional de fogro y persuasion, para obtener la identificacion, '
compromiso y cooperacion del personal, hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales.

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

Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del
diagnéstico y tratamiento muitidisciplinario def cancer.

Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en Ia
administracién de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los gue
dirige.

Orientacion at desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.

5.7 Produccion Cientifica:

Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
Gitimos (5) afios.
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ORGANO/  |DIRECCION DE CIRUGIA
_UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZAY CUELLO
|CARGO CLASIFICADO: | MEDICO Cﬁ;ggs NCAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609015 (SP-ES) 06 | 0516-521 |

1. FUNCION BASICA

Realizar la investigacion cientifica, capacitacion y atencion médico quirirgica oncoldgica
especializada en cabeza y cuello, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario
de las enfermedades neoplésicas, para lograr la recuperacion de fa salud de los pacientes, Ia
innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos médico
quirdrgicos en cabeza y cuello asi como la capacitacion de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

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

b. De Direccién y Supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al
personal designado por los Departamentos del INEN, para integrar los equipos de trabajo
que se conforman temporalmente para asistirlo.

¢. De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.

Relaciones Externas

) Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su
conformidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplas:as de
Cabeza y Cuello en el marco del manejo multidisciplinario del cancer :

4.2 Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la wabllldad del
tratamiento quirdirgico oncolégico.

4.3  Coordinar la evaluacion preoperatoria y la programacién de la intervencién quirdrgica
de ios pacientes.

4.4  Ejecutar el tratamiento médico quirtirgico oncolégico especializado de neoplasias
localizadas en cabeza y cuello, en el marco del tratamiento muitidisciplinario del
cancer.

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

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

4.7  Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de
atencion quirtrgica, investigacién y docencia.

4.8  Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporaimente para
asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante.
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4.9

410

4.1

412

4.13

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

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

Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion,
evaluacion, diagnostico, tratamiento y actualizacién de los protocolos de prevencion,
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias de Cabeza y Cuello.

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

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

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

5.2

5.3

5.4

¢ Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
o Especialidades: Cirugia Oncologica de Cabeza y Cuello.

Experiencia

« Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: tres (3) afios

« Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica especializada: Un
(1) afio.

Conocimientos:

» Conocimiento de cirugia oncoldgica en cabeza y cuello.

« Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacion por procesos y
estadistica en salud. _

+ Conccimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones. .

e Conocimiento de atencidon de Cuidados Intensivos, planeamiento operativo,
organizacidn por procesos y estadistica.

Capacidad Demostrada:
+ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

e Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

« Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacién interactiva,

» Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con orientacion o bajo supervision.

« Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de
coordinacion en labores de alta complejidad.

+ Excelente expresion y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

5.6 Aptitud:

» Lliderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
» Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
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» Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de
recursos y conducta personal,
» Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.
* Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de
problemas del personal con cortesia y tacto.
» Interes por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

5.7 Produccién Cientifica:
» Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito local.
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Relaciones Internas:

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

b. De Direccién y Supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al
personal designado por los Departamentos del INEN, para integrar los equipos de trabajo
que se conforman temporalmente para asistirlo.

¢. De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.

Relaciones Externas
« Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios contratados

ATRIBUCIONES DEL CARGCO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias

oftalmolégicas en el marco del manejo multidisciplinario del cancer

42 Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes que seran intervenidos

quirdrgicamente en oftalmologia-oncolégica.

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

44 Ejecutar la intervencion quirtirgica en oftaimologia-oncolégica a 1os pacientes con
enfermedades neoplasicas, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer.

4.5 Ordenar y coordinar la hospitalizacién, transferencia, examenes, tratamiento médico
quirdrgico y alta de los pacientes.

46 Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados,
contestar interconsultas, coordinar el fratamiento multidisciplinario y cumplir los roles
de guardia y turnos de trabajo del INEN

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

4.8 Supervisar técnicamente los equipos funcionales gue se conforman temporalmente

e DIRECCION DE CIRUGIA Version: 2.0
T T INSTSTUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANO/ | DIREGCION DE CIRUGIA
'UNIDAD ORGANICA_: ‘ DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO
" = e e o .
CARGO CLASIFICADO: | MEDICD — o caeos MO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 1 13609015 (SP-ES) 02 0522 -523 .
4. FUNCION BASICA
Realizar la investigacion, capacitacién y atencion medico quirurgica oncologica especializada
en oftalmologia oncolégica, en el marco del diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las
enfermedades neoplésicas, para lograr la recuperacion de la salud de los pacientes, la
innovacion, actualizacion, difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos médico
quirtirgicos en oftaimologia oncologica, asi como la capacitacion de los recursos humanos en
el sector.
2. RELACIONES DEL CARGO
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para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante.

49 Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas de promocion de la salud y prevencion del cancer,

4.10 Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y tecnicas médico quirirgicas en
oftaimologla — oncolégica de muy alta complejidad.

4.11 Proponer la mejera continua de los procesos y subprocesos para la prevencién,
evaluacién, diagnodstico, tratamiento y actualizacion de los protocolos de prevencién,
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias oftalmolégicas.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
+ Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
» Especialidades: Oftaimologia oncolégica.

5.2 Experiencia
* Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: tres {3) afios

» Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica especializada: Un
(1) afio.

5.3 Conocimientos:
Conocimiento de oftaimologia asociada a las enfermedades neoplasicas.

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

¢ Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones. :

+  Conocimiento de planeamiento operativo, organizacién por procesos y estadisticé.,

54 Capacidad Demostrada:
* Buena salud fisica y mental.

» Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
en labores de alta complejidad.

5.5 Habilidades:
* Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.
* Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva.
» Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacion o bajo supervision.
* Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
en labores de alta complejidad.
»  Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.
5.6 Aptitud:
» Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
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» Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.

Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de

recursos y conducta personal.

e Orientacion al desarrollo de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de

ta poblacion.

e Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de

problemas del personal con cortesia y tacto.

Interés por estimular fa investigacion cientifica y transferencia tecnologica del

diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

5.7 Produccion Cientifica:
e Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.
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‘ORGANO/ | DIRECCION DE GIRUGIA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO
(CARGOCLASIFIoADO: |ODONTOLOGO | gpgos |2
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13609015 {SP-ES) ‘ 1 524

1. FUNCION BASICA

Realizar la investigacion cientifica, capacitacion y atencion especializada en
odontoestomatologia pediatrica, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de
enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacién de la salud de los pacientes en edad
pediatrica, la innovacién, actualizacion, difusion de los conocimientos, meétodos vy
procedimientos odontoestomatoldgicos, asociados a las enfermedades neoplasicas, asi como
la capacitacion de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

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

b. De Direccion y Supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, técnica y funcionalmente al
personal que se le asigne, del Departamento y de otros 6rganos del INEN, para [a atencion
odontoestomatologica de sus pacientes.

c. De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
profesionales y técnicos del Departamento y con Especialistas de los demas
Departamentos.

Relaciones Externas
« Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios contratados

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento odontoestomatoldgico de los pacientes
con neoplasias en el marco del manejo multidisciplinario del céncer

4.2 Evaluar la condicién odontoestomatologica preoperatoria de pacientes con
neoplasias en edad pediatrica.

4.3 Coordinar |2 evaluacion odontoestomatolégica preoperatoria y la programacion de
intervencién especializada de los pacientes en edad pediatrica.

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

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

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

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

4.8 Investigar, asesorar y ensefiar nuevos conocimienios y técnicas de
odontoestomaiologia, asaciada al tratamiento oncologico.
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4.9 Proponer la mejora continua de los procesos, subprocesos y actualizacién de los
protocolos de atencion odontoestomatolégica en pacientes con cancer.

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

411 Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas médico guirdrgicas en
oftaimologia — oncoldgica de muy alta complejidad.

412 Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para ta prevencion,
evaluacion, diagnéstico, tratamiento y actualizacion de los protocolos de prevencion,
diagnédstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias oftalmoldgicas.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
» Titulo Profesional Universitario: Cirujano Dentista, colegiado y habilitade.
» Especialidades: Odontoestomatologia pediatrica.

5,2 Experiencia
+ Tiempo de ejercicio profesionat en la especialidad requerida: dos (2) afios
« Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un
{1) afio.

5.3 Conocimientos: _ vt
Conocimientos de Odontoestomatologia pediatrica. ’
» Conocimiento de idioma ingles, gestion de calidad, organizacion por procesos y
estadistica en salud. T
+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

54 Capacidad Demostrada:
o  Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

+ Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

» Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva.

+ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacion o bajo supervision.

+ Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
en labores de alta complejidad.

+ Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y
coordinaciones del cargo.

5.6 Aptitud:
+ Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
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e Capacidad para la solucidén de problemas de alta complejidad.

e Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de
recursos y conducta personal.

¢ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacién.

» Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de
problemas del personal con cortesia y tacto.

» Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer,

57 Produccién Cientifica:
+ Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.
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4. FUNCION BASICA

Realizar la investigacion cientifica, capacitacion y atencién especializada en
odontoestomatologla, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de
enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de los pacientes, la
innovacién, actualizacién, difusion de los conocimientos, métodos vy procedimientos
odontoestomatologicos, asociados a las enfermedades neoplasicas, asi como la capacitacion
de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relacicnes Internas:

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

b. De Direccién y Supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, técnica y funcionalmente al
personal que se le asigne, del Departamento y de otros érganos del INEN, para la atencion
odontoestomatoldgica de sus pacientes.

c. De coordinacion; Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
profesionales y técnicos del Departamento y con Especialistas de los demas
Departamentos.

Relaciones Externas
» Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios contratados

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento odontoestomatoldgico de los pacientes”
con neoplasias en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.

42 Evaluar la condicién odontoestomatologica preoperatoria de pacientes con neoplasias
en pacientes quirargicos.

43 Coordinar la evaluacion odontoestomatolégica preoperatoria y la programacion de
intervencion especializada de los pacientes con neoplasias.

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

45 Atender consultas externas, evaluar los pacientes hospitalizados, contestar
interconsultas, coordinar el tratamiento muttidisciplinario y cumplir los roles de guardia
y turnos de trabajo def INEN.

46 Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y repories oficiales de
atencion quirdrgica, investigacion y docencia.

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

4.8 Investigar, asesorar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de
odontoestomatologia, asociada al tratamiento oncolégico.
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4.9  Proponer la mejora continua de los procesos, subprocesos y actualizacién de los
protocolos de atencién odontoestomatelégica en pacientes con cancer.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
51 Educacion

* Titulo Profesional Universitario: Cirujano Dentista, colegiado y habilitado.
+ Especialidades: Odontoestomatologa.

5.2 Experiencia
» Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: dos (2) afios

+ Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un
(1) afio.

5.3 Conocimientos:
*  Conocimientos de Odontoestomatologia.

» Conocimiento de idioma inglés, gestibn de calidad, organizacién por procesos y
estadistica en salud.

» Conacimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones.

54 Capacidad Demostrada:
* Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

. Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especizlistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones ¥
establezca comunicacion interactiva. ,

. Habilidad para Ia solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con orientacién o bajo supervision. '

» Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de ,
coordinacion en iabores de aita complejidad. |

. Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

5.6 Aptitud:

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

) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.

. Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de
recursos y conducta personal.

) Orientacion al desarrofio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.

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

. Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario def cancer.
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«  Publicacidn de investigaciones cientificas en el ambito local.
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4. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello
para el tramite y archivo documentario y coordinacion del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

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

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

Relaciones Externas

¢ Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento,
coordina la agenda de actividades protocolares y administrativas, con los
representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

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

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

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

48 Mantener actualizado el archivoe documentario e informético de consulta técnica
administrativa y asistencial del Departamento.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion
« Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, Asistente Ejecutivo o Asistente de
Gerencia, otorgado por el Ministerio de Educacion o Entidad auforizada.

5.2  Experiencia
» Experiencia desempeiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando
funciones relacionados al apoyo secretarial: Dos afos.
« Experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos afios.

5.3 Conocimientos
Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés.
Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o
exposiciones.
« Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo.

54 Capacidades Demostradas:
+ Buena salud fisica y mental.
e Proactivo, y capaz de manejar refaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
e Capacidad demostrada de anélisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar
registros y reportes rutinarios.

5.5 Habilidades .

e Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en
e! horario normal de trabajo.

« Habilidad para concretar resuitados oportunos en las coordinaciones con profesionales
y técnicos, a fravés de una comunicacion asertiva que motive la cooperacion del
personal de érganos de apoyo administrativo.

» Habilidad para operar sistemas de informacion y software en entorno Windows:
Procesador de texto, hoja de calculo

« Habilidad para organizar bases de datos para el registro y seguimiento de actividades y
coordinaciones.

« Habilidad en analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

« Habilidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

LTS

.
pe¥iag.,

5.6 Aptitudes

» Proactivalo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesla y tacto.

+ Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.
Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.

+ Buen trato en la atencién de personas.

« Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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ORGANO/ | DIRECCION DE CIRUGIA

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE NEUROCIRUGIA

N.°- e

"CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CARGOS N° CAP

' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609023(SP-DS) ot 0527

1.

FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacitacion y atencion médico quirdrgica Neuro-Oncologica, en el
marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplésicas, para
lograr la recuperacion de la salud de los pacientes, la innovacion, actualizacién y difusion de
los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirurgicos especializados en
neurocirugia oncologica asl como 1a capacitacion de los recursos humanos en el sector.

REL.ACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del

Directorfa General de Cirugia.

b. De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo

«» Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento
a su cargo.

« Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgénicas, bajo su
direccién y responsabilidad funcional, a través de los médicos asistentes

c. De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado para
coordinar directamente:

« Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,
asignacion de recursos y otros aspectos, con los profesionales del Departamento a su
cargo.

e Coordina con elfla Directorfa General de Cirugfa y Directores/as Ejecutivo/as de los
Departamentos de la Direccion de Cirugfa. )

e Estd facultado para coordinar con los/las Directoresfas Ejecutivos/fas de
Departamentos y Oficinas del INEN. .

e Con autorizacién del Director/a General de Cirugia, coordina con ella Jefe/a
Institucional, Sub Jefefa Institucional, Secretario/a General y Directores/as Generales
del INEN

Relaciones Externas

e Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para el
Departamento a su cargo.

« Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion o por
encargo del Jefefa Institucional o Director/a General de Cirugia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

a. De representacién legal o técnica: Por designacion del Jefefa Institucional y con
conocimiento del Directorfa General de Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar
técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las
funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y
resultados.

b. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien gjerce el cargo esta
facultado para:

!
[
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» Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento,
segun normas legales vigentes.

* Visar los Certificados e Informes Médicos y ofros documentos técnicos o
administrativos segdn los procedimientos.

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

* Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y
desplazamiento de su personal,

» Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y
normas pertinentes,

* Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun Ia Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre, por designacion del
Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

c. De Control: Quien ejerce el cargo estéa facultado para:

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

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

d. De Convocatoria;: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta

facultado para:

+ Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines
estrictamente funcionales.

» Convocar, con conocimiento del Directorfa General de Cirugia, a Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.

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

* Invitar, con conocimiento del Jefe/a institucional y Director/a General de Cirugla, a
representantes de organizaciones publicas y privadas y profesionales, no involucrados
€n procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Organizar y dirigir el Departamento de Neurocirugia a su cargo.
4.2  Organizar y dirigir la atencién médico quirargica especializada en Neurocirugia

4.3 Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencion de
cirugia neuro-oncolégica, para lograr la mision, vision y objetivos sectoriales y formular
el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo del INEN.

4.4 Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al
Departamento a su cargo, en los Procesos, institucionales, de investigacion cientifica,
capacitacion sectorial y atencion médico - quirtrgica oncoldgica y reportar la medicion
de sus indicadores de gestion al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

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

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

47 Promover y organizar ia innovacién, actualizacion y difusién de los conocimientos
cientificos, metodologias y tecnologias de cirugfa neuro-oncoldgica..

4.8  Organizar, dirigir y evaluar la atencién médico quirGrgica especializada de las
neoplasias localizadas en el sistema nervioso
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4.9  Coordinar con los érganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes
con enfermedades neopldsicas.

4,10 Organizar la evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
quirdrgicas neuro-oncolégicas.

4.11 Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para
la innovacion y actualizacidn de conocimientos y tecnologias de cirugia neuro-
oncolégica.

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

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

4.14 Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que
asigna a los procesos y subprocesos de proteccién, evaluacion, diagnostico,
tratamiento multidisciplinarioc y rehabilitacidn del paciente con enfermedades
neoplasicas.

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

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

4.17 Disponer la elaboracion y actualizacion de los protocolos institucionales, en el marco
del diagnodstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en
coordinacion con los/las Directores/as Ejecutivosfas de Departamentos relacionados.

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

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

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

REQUISITOS MiNIMOS

5.1 Educacién:
e Titulo profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado,
e (Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria,
s Especialidad: Neurocirugia.

5.2 Experiencia:

Experiencia de ejercicio profesional en la especialidad requerida; siete (7) afios
Experiencia la direccidén o conduccion de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
Experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro {4) afios.
Experiencia en el Deparfamento de Neurccirugia: Dos (2) afios.

5.3 Conocimientos:
+«  Conocimiento de cirugia neuro-oncologica.
»  Conocimiento de idioma ingles y de software para procesamiento de texto, calculo y

!
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presentaciones o exposiciones.

Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
Conocimientos para conducir la formulacion de Protocolos en los aspectos
relacionados con la Cirugia Oncolégica.

5.4 Capacidad Demostrada:

55

5.6
L

Buena salud fisica y mental.

Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y
administrativa.

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

Capacidad demostrada de coordinacidon técnica y organizacidon de equipos en
labores de alta complejidad vy riesgo.

HabHidades:

Habilidad para lograr la coaoperacién del personal en concretar ios resultados

esperados de los abjetivos institucionales.

Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion

correcta de disposiciones por el personal.

Habilidad para la solucidn de conflictos ¢ problemas que requieran tacto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos muitidisciplinarios en
labores de aita complejidad.

Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular !a sinergia y armonia en el
personal a su cargo.

Asertivo y con capacidad de expresién y redaccion para la docencia, asesoramiento
técnico y coordinacion con organizaciones.

Habilidad deductiva y capacidad de andlisis para desagregar la vision y objetivos *

estratégicos institucionales en objetivos de corfo plazo.

Aptitudes:

Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa. .
Proactivo/a, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo
nivel, con suma cortesia y tacto.

Alta capacidad motivacional de logro y persuasion, para obtener la identificacion,
compromiso y cooperacién del personal, hacia el logro de los cbjetivos y metas
institucionales.

Vocaciéon y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas
del personal con cortesia y tacto.

Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolbgica del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

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

Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.

5.7 Producciéon Cientifica:

Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
ultimos (5) afios.
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4, FUNCION BASICA

Realizar la investigacion cientifica, capacitacién y atencion meédico quirdrgica neuro-
oncoldgica, en el marco del diagndstico y tratamiente multidisciplinario de las enfermedades
neoplasicas, para lograr la recuperacién de |a salud de los pacientes, la innovacion,
actualizacion y difusidén de los conocimientos, métodos y procedimientos médico cluirargicos
neurg-oncolagicos asi corno capacitar los recursos humanos en ef sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Infernas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el carge depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Neuracirugia.

b. De Supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal
designado por los Departamentos del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se
conforman temporaimente para asistirlo.

¢. De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.

Relaciones Externas
Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios contratados.

R

¥
S,

o
~

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No fiene.

w

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias del
Sistema nervioso en el marce del manejo multidisciplinario del cancer

4.2 Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del
tratamiento quirdrgico oncoloégico. :

4.3 Coordinar la evaluacion preoperatoria y la programacion de la intervencion quirtirgica
de los pacientes.

44 Ejecutar el ftratamiento médico quirlrgico neuro-oncolégico especializado, de
neoplasias localizadas en el sistema nervioso, en el marco del tratamiento
multidisciplinario.

4.5 Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, examenes, tratamiento
médico quirirgico y alta de sus pacientes.

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

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

4.8 Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para
asistirlo. y hacer cumplir sus funciones al personal integrante.
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4.9 Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas de promocion de la salud y prevencién del cancer.

4.10 Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia neuro-oncolagica.

411 Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencién,
evaluacién, diagnoéstico, tratamiento y actualizacion de los protocolos de prevencion,
diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasicas del sistema nervioso.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

51 Educacién
» Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
» Especialidades: Neurocirugia.

5.2 Experiencia
» Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: tres (3) afios

* Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica especializada: Un
(1) afo.

5.2 Conocimientos:
*  Conocimiento de cirugia neuro-oncoldgica.

* Conocimiento de idioma inglés, gestidon de calidad, organizacién, estadistica y
software de oficina.

5.4 Capacidad Demostrada:
+ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

+ Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes. 7 .

s Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezea comunicacion interactiva.

+ Habilidad para la solucidén de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con orientacién o bajo supervision.

» Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de
coordinacion en labores de alta complejidad.

+ Excelente expresion y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

5.6 Aptitud:

o Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.

» Capacidad para la solucién de problemas de alta compiejidad.

e Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.

s QOrientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacitn.

+  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de
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problemas del personal con cortesia y tacto.
+« Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario det cancer.

5.7 Produccion Cientifica:
+  Publicacion de investigaciones cientlficas en el ambito local.
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4. FUNCION BASICA

Organizar el sistema administrativo y secretarial del Departamento de Neurocirugia para el
tramite y archivo documentario, asl como gestionar el abastecimiento logistico oportuno.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Neurocirugia.

b. De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el
personal que cumple funciones administrativas y asistenciales en el INEN.

Relaciones Externas

8 Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina
la agenda de actividades protocolares y administrativas, con los representantes o
funcionarios de entidades publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO: No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Elaborar informacién de caracter técnico y administrativo que debe presentar ylo
tramitar el Departamento de Neurocirugia,

4.2 Apoyar en los procesos de programacion y evaluacion del Plan Operativo lnstltumonal
del Departamento.

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

4.4  Comunicar la programacién y registrar la ejecucién de actividades y actas de
reuniones de trabajo del Departamento.

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

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

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

4.8 \Verificar y registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de
equipos y materiales para el Departamento.

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

410 Asistir al Director/fa Ejecutivo en reuniones de trabajo o eventos y al personal del
Departamento de Neurocirugia, con informacion, documentacion, equipos y materiales

necesarios.
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4.1

412

4.13

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

Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Pulblica, debiendo en tedo momento velar
porgque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones.

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

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Bachiller o Titulo Profesional Universitario: Administracion, Contabilidad o afines.

5.2 Experiencia

Tiempo de ejercicio profesional requerido: dos (2) afios
Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.

5.3 Conocimientos:

Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de textos, calculo y
presentaciones o exposiciones.

Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite
documentario y archivo.

5.4 Capacidad Demostrada:

Buena salud fisica y mental.

Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma - |-

cortesfa y tacto.
Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar
registros y reportes rutinarios.

5.5 Habilidades

Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.

Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos, a través de una comunicacion asertiva que motive [a
cooperacion del personal de drganos de apoyo administrativo.

Habilidad para operar sistemas de informacion y software en entorno Windows:
Procesador de texto, hoja de célculo

Habilidad para organizar bases de datos para el registro y seguimiento de
actividades y coordinaciones.

Habilidad en analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

Habilidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.6 Aptitudes

Proactiva/o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.

Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.

Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.

Buen trato en la atencién de personas.
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» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo,
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DIRECCION DE CIRUGIA

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE

LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO

BLANDOS

DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJIDOS
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ORGANO/ | DIRECCION DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJIDOS BLANDOS
N N°DE
(CARGOCLASIFICADO: | DIRECTORAEJECUTVO/A — cagaos  Wom°
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: [ 13609033 (SP-DS) 01 0532

1. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacitacion y atencién médico quirdrgica oncolégica en mamas y
tejidos blandos, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las
enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud de los pacientes, la innovacién,
actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos médico guirargicos
especializados en mamas y tejidos blandos, asi como la capacitacion de recursos humanos
en el sector,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/a General de Cirugia.
b. De Direccidon y Supervisién: Quién ejerce el cargo
+ Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento
a su cargo.
* Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, bajo su
direccién y responsabilidad funcional, a través de los médicos asistentes.
¢.  De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado para
coordinar directamente:
» Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,
asignacion de recursos y otros aspectos, con los profesionales del Departamento a su
cargo. o
» Coordina con ellla Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivo/as de los -
Departamentos de la Direccién de Cirugia, ' o
e Esta facultado para coordinar con losflas Directores/as Ejecutivosfas de
Departamentos y Oficinas del INEN. - .
» Con autorizacién del Director/a General de Cirugia, coordina con ellla Jefe/a
Institucional, Sub Jefe/a Institucional, Secretario/a General y Directoresfas Generales
del INEN

Relaciones Externas

* Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para el
Departamento a su cargo.

 Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades piiblicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacién o por
encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugla.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

a. De representacion legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucional y con
conocimiento del Director/a General de Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar
tecnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las
funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente ias acciones y
resultados.

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

¢. De Controk: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento,
seglin normas legales vigentes.

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

Emitir opinidn técnica por requerimiento del Jefe/a institucional o Director/a General de
Cirugia.

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

Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segdn los procedimientos y
normas perinentes.

Resolver y/o ejecutar actos administrativos segin la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre, por designacién del
Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

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

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

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

Convocar, con conocimiento del Director/a General de Cirugia, a Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN. : 5
Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajeo que presida.
Invitar, con conocimiento del Jefefa Institucional y Director/a General de Cirugia, a
representantes de organizaciones pulblicas y privadas y profesionales, no involucrados
en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacion,

41 Organizar y dirigir el Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos a su
cargo.

4.2 Organizar y dirigir Ja atencién médico quirtrgica especializada en Mamas y Tejidos

\o\ VB Blandos
:’:’.‘fﬁ.’*/ 4.3 Proponer objetivos y metas de investigacion, capacitacidn sectorial y atencion médico
quirargica oncoldgica en Mamas y Tejidos Blandos, para lograr la mision, visién y
objetivos sectoriales y formular los planes estratégico, de gestién y operativo del
INEN.

4.4  Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al
Departamento a su cargo, en los Procesos institucionales de investigacion cientifica,
capacitacién sectorial y atencion médico-quirlrgica oncolégica y reportar la medicion
de sus indicadores de gestion al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

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

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

4.7  Promover y organizar la innovacién, actualizacidén y difusion de los conocimientos
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4.9

4.10

4.11

412

4.13

4.14

415

4.16

4.17

418

4.19

4.20

cientificos, metodologias y tecnologias de cirugia oncoldégica en mamas y tejidos
blandos.

Organizar, dirigir y evaluar la atencidbn médico quirlrgica especializada de las
neoplasias localizadas en [a mama, tejidos blandos, piel del tranco y extremidades.

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

Organizar la evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
quirdrgicas oncolégicas en mamas y tejidos blandos

Promaver, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para
la innovacion y actualizacién de conocimientos y tecnologias de cirugia oncolégica en
mamas y tejidos blandos.

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

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

Controlar y reportar el desemperio y eficacia de recursos humanos y materiales, que
asigna a los procesos y subprocesos de proteccion, evaluacidn, diagnoéstico,
tratamiento multidisciplinario y rehabilitacion del paciente con enfermedades
neoplasicas.

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

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

Disponer la elaboracion y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco
del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en
coordinacion con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos relacionados.

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

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

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente enlas

normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de Cirugia para lograr los” ~ o

objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1
[
]

5.2

Educacion:
Titulo profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria.
Especialidad: Cirugia Oncoldgica de Mamas y Tejidos Blandos.

Experiencia:
Experiencia de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios
Experiencia la direccién o conduccion de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
Experiencia en actividades de investigacion cientffica en salud: Cuatro (4) afios.
Experiencia en el Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos: Dos (2)
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afios.

5.3 Conocimientos:
» Conocimiento de cirugia oncoldgica en mamas y tejidos blandos.
» Conocimiento de idioma ingles y de software para procesamiento de texto, calculo y
presentaciones o exposiciones.
Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
Conocimientos para conducir fa formulacion de Protocolos en los aspectos
relacionados con la Cirugia Oncoldgica.

5.4 Capacidad Demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

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

» Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion correcta
de disposiciones por el personal.

« Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

» Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

s Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos multidisciplinarios en
labores de alta complejidad.

« Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el
personal a su cargo.

« Asertivo y con capacidad de expresion y redaccién para la docencia, asesoramiento
técnico y coordinacion con organizaciones.

e« Habilidad deductiva y capacidad de andlisis para desagregar la vision y objetivos
estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo.

5.6 Aptitudes:

» Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

s Proactivo/a, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo
nivel, con suma cortesia y tacto.

» Alta capacidad motivacional de logro y persuasion, para obtener la identificacion,
compromiso y cooperacion del personal, hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales.

« Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas
del personal con cortesia y tacto. 7

« Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige.

» Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.

5.7 Produccion Cientifica:
Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
tltimos (5) afics.
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'UNIDAD ORGANICA:  DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJIDOS BLANDOS
(CARGOCLASIFICADO: MEDICO  caeos | Mo
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609035 (SP-ES) 11 | 0533-0543

1, FUNCION BASICA

Realizar la investigacion cientifica, capacitacidn y atencién médico quirtrgica oncolégica
especializada, en mamas y tejidos blandos, en el marco del diagnodstico y tratamiento
multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion la salud de los
pacientes, la innovacion, actualizacién y difusién de los conocimientos ¥y procedimientos
medico quirlrgicos en mamas y tejidos blandos asi como la capacitacion los recursos
humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.

b. De Supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal
designado por los Departamentos del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se
conforman temporalmente para asistirlo.

c. De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.

Relaciones Externas
Por delegacion, informa el cumplimiento de servicios contratados

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
: No tiene

*1 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias de
Mamas y Tejidos Blandos en el marco del manejo multidisciplinario del cancer

4.2 Evaluar la condicién preoperatoria del paciente para determinar la viabilidad del
tratamiento quirdirgico oncolégico.

4.3  Coordinar la evaluacién preoperatoria y la programacion de la intervencion quirtrgica .
de los pacientes. :

4.4  Ejecutar el tratamiento meédico quirirgico oncoldgico especializado de neopiésias--
localizadas en la mama y en los tejidos blandos y piel, del tronco y extremidades, en el
marco del tratamiento multidisciplinario del cancer

4.5 Ordenar y verificar la hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento
medico quirlrgico y alta de sus pacientes. '

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

4.7  Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de
atencidn quirdrgica, investigacion y docencia

4.8  Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para
asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante.
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Apoyar la atencion en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas de promocion de la salud y prevencion del cancer.

Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncolégica en
mamas Y tejidos blandoes.

Proponer la mejora continua de los procesos Y subprocesos para la prevencion,
evaluacion, diagnostico, tratamiento y actualizacién de los protocolos de prevencion,
diagnéstico y tratamiento muitidisciplinario de las neoplasias de Mama y Tejidos
Blandos.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
51 Educacion

5.2 Experiencia

« Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientlfica especializada: Un

5.3 Conocimientos:

54 Capacidad Demostrada:

5.5 Habilidades:

5.6 Aptitud:

Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
Especialidades; Cirugia Oncologica.

Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.

{1) afio.

Conocimiento de cirugia oncolégica en mamas v tejidos blandos y piel del tronco y
extremidades. '
Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacion, estadistica y
software de oficina.

Buena salud fisica y mental,

Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
estahlezca comunicacion interactiva.

Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacion o bajo supervision.

Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
en labores de alta complejidad.

Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.

Capacidad para la solucion de problemas de alta compleiidad.

Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
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* Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la

poblacién.

¢ Vocacion y entrega al servicio
del personal con cortesia y tacto.

* |Interes por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

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

y bienestar de los demas y a la solucién de problemas
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i UNIDAD QR@AN]CA; DEPARTAMENTO DE CtRU_G_fA_ EN MAMAS Y TEJIDOS BLANDCS
. N° DE o
CAR??FLASE_FIC_:ADO' ASISTENTF EJE?QT!YAIO  cARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: ‘ 136-5-3-3-6 (SP-AP) 01 544
4. FUNCION BASICA
Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Cirugia en Mamas y
Tejidos Blandos para el tramite y archivo documentario y la coordinacion del apoyo logistico
necesario.
2. RELACIONES DEL CARGO

‘ GE LA Gkyas
:

RN
<7

B

e

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.

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

Relaciones Externas

Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento,
coordina la agenda de actividades protocolares y administrativas, con los
representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Departamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos.

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

43 Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de -
reuniones de trabajo del Departamento.

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

4.5 Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento y
registrar el control respectivo.

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

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

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

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

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

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

4.12  Cumplir el Cédigo de Etica de ta Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
 Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, Asistente Ejecutivo o Asistente de
Gerencia, otorgado por el Ministerio de Educacién o Entidad autorizada.

5.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia laboral como Secretaria(o): Dos (2) afios.
¢ Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.

5.3 Conocimientos
¢ Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés.
+ Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o
exposiciones.
» Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo.

5.4 Capacidades Demostradas:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades

* Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.

¢ Habilidad para concretar resuitados oportunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos, a través de una comunicacién asertiva que motive la
cooperacion del personal de érganos de apoyo administrativo.

» Habilidad para operar sistemas de informacion y software en entorno Windows:
Procesador de texto, hoja de calculo _

*» Habilidad para organizar bases de datos para el registro y seguimiento de actividades
y coordinaciones. S

+ Habilidad en analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

 Habilidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.6 Aptitudes

» Proactiva/o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.

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

+  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.

*  Buen frato en la atencién de personas.

* Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO
DE CIRUGIA EN TORAX

DE
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'ORGANO/ | DIRECCION DE CIRUGIA
_UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIAENTORAX
N° DE .
CARGO CLASIFICADO: | DIRECTOR/A EJECUTIVO/A . caroos N CAP- “
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO l ‘!3609043 (SP DS) o . 0545 |

1. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacifacion y atencion médico quirtrgica oncolégica en torax, en el
marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para
recuperar la salud de los pacientes, innovar, actualizar y difundir los conocimientos, métodos y
procedimientos médico quirtirgicos oncolégicos en térax y capacitar los recursos humanos en
el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del

Director/a General de Cirugia.

b. De Direccién y Supervisién: Quién ejerce el cargo

» Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento
a su cargo.

« Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, bajo su
direccién y responsabilidad funcional, a través de los médicos asistentes.

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

s Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,
asignacion de recursos y otros aspectos, con los profesionales del Departamento a su
cargo.

+ Coordina con elfla Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivo/as de los
Departamentos de la Direccion de Cirugia.

s Estéd facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivosfas de
Departamentos y Oficinas del INEN.

e Con autorizacién del Directorfa General de Cirugia, coordina con ellla Jefe/a
Institucional, Sub Jefe/a Institucional, Secretario/a General y Directores/as Generales
del INEN

Relaciones Externas

» Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para &l
Deparfamento a su cargo.

« Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion 0 por .-
encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

a. De representacion legal ¢ técnica: Por designacién del Jefefa Institucional y con
conocimiento del Director/a General de Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar
técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las
funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y
resultados.

b. De autorizacidn de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:
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» Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento,
segun normas legales vigentes.

e Visar los Certificados e Informes Medicos y otros documentos técnicos o
administrativos segun los procedimientos. .

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

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

« QOtorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y
normas pertinentes.

« Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre, por designacidn del
Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

¢. De Control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
« Ejercer contro! interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e
informar al Directorfa General de Cirugia.
» Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados al
Departamento a su cargo.

d. De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta

facultado para:

» Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines
estrictamente funcionales.

« Convocar, con conccimiento del Director/a General de Cirugia, a Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
invitar, con conocimiento del Jefefa Institucional y Director/a General de Cirugia, a
representantes de organizaciones publicas y privadas y profesionales, no involucrados
en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacion.

‘?_QE. LA GF/C

S 2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Organizar y dirigir et Departamento de Cirugia en Torax a su cargo.
42 Organizar y dirigir }a atencion especializada en Cirugia de Térax y Cardiovascular

4.3 Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencion de
cirugla oncologica en torax, para lograr la mision, visién y objetivos sectoriales y
formular el Plan Estratégico, Plan de Gestién y Plan Operativo del INEN.

4.4 Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignados al
Departamento a su cargo, en ios Procesos, institucionales, de investigacion cientifica,
capacitacion sectorial y atencion médico-quirirgica oncolégica y reportar la medicion
de sus indicadores de gestion al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

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

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

47 Promover y organizar la innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos
cientificos, metodologias y tecnologias de cirugia oncolagica en térax.

48 Organizar, dirigir y evaluar la atencion médico quirirgica especializada de las
neoplasias localizadas en el térax y Cirugia Cardiovascutar
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4.9  Coordinar con los érganos del INEN el tratamiento muitidisciplinario de los pacientes
con enfermedades neoplasicas.

4.10 Organizar la evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
quirdrgicas oncolégicas en térax.

4.11 Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento a su cargo, para
la innovacién y actualizacién de conocimientos y tecnologias de cirugia oncolagica en
térax.

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

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

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

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

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

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

418 Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacidon de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

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

4.20 Ofras funcicnes especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el Director/a General de Cirugia para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas periinentes.

REQUISITOS MiINIMOS

51 Educacién:
 Titulo profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habhilitado. 3
* Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria.
» Especialidad: Cirugia Oncolégica.

5.2 Experiencia:

Experiencia de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios
Experiencia la direccion o conduccion de equipos de profesionales; Dos (2) arios.
Experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4) arios.
Tiempo de experiencia en el Departamento de Cirugia en Térax: Dos (2) afios.

5.2 Conocimientos:
*  Conocimiento de cirugia oncolégica en térax y cardiovascular.
» __Conocimiento de idioma ingles vy de software para procesamiento de texto, calculo y
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presentaciones o exposiciones.

Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
Conocimientos para conducir la formulacion de Protocolos en los aspectos
relacionados con la Cirugia Oncologica.

5.4 Capacidad Demostrada:

Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

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

Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta
de disposiciones por e] personal.

Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos multidisciplinarios en labores
de alta complejidad.

Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el
personal a su cargo.

Asertivo y con capacidad de expresion y redaccion para la docencia, asesoramiento
técnico y coordinacién con organizaciones.

Habilidad deductiva y capacidad de andlisis para desagregar la vision y objetivos
estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo.

5.6 Aptitudes:

Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

Proactivo/a, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.

Alta capacidad motivacional de logro y persuasion, para obtener la identificacion,
compromiso y cooperacion del personal, hacia el logro de los objetives y metas
institucionales.

Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto.

Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecno!oglca del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracion de recursos, en la conducta personal vy en la conducta de los gue
dirige. :
Crientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en €l bienestar de la
poblacién.

5.7 Produccidn Cientifica:

Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el dmbito local, en los
ultimos (5) anos.
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ORGANO/ | DIRECCION DE CIRUGIA
_UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TORAX |
CARGOCLASIFIGADO: |MEDICO  cameos | WO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609045 (SP-ES) 4 | 0546 -0549

4. FUNCION BASICA

Realizar la investigacion, capacitacion y atencidn médico quirtrgica oncologica, en térax, en el
marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para
recuperar la salud de los pacientes, innovar, actualizar y difundir los conocimientos y
procedimientos meédico quirdrgicos en torax y capacitar los recursos humanos en el sector.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, t&cnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Térax.

b. De Supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal
designado por los Departamentos del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se
conforman temporalmente para asistirlo.

¢. De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.

Relaciones Externas
Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios contratados

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: 4

41 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias de
Térax y Cirugia Cardiovascular en el marco del manejo multidisciplinario del cancer

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

4.3  Coordinar la evaluacion preoperatoria y la programacion de la intervencion quirtrgica
de los pacientes.

4.4  Ejecutar el tratamiento médico quirtrgico oncoldgico especializade de neoplasias
localizadas en el torax, y procedimientos de Cirugia Cardiovascular, en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer. 5 .

4.5 Ordenar y verificar la hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento
médico quirtrgico y alta de sus pacientes. _

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

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

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

4.9 Apoyar la atencion en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas de promaocién de la salud y prevencion del cancer.

4.10 Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncolégica en
Térax y Cirugia cardiovascular.
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4.11 Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion,
evaluacion, diagndstico, tratamiento y actualizacion de los protocolos de prevencion,
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias del Térax.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
a) Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado v Habilitado.
b) Especialidades: Cirugla Oncolégica o Cirugia de Térax y Cardiovascular.
5.2 Experiencia
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un
(1) afio.
5.3 Conocimientos:
a) Conocimiento de cirugia oncolégica en torax y cirugia cardiovascuiar.
b) Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacion por procesos y

estadistica en salud. .-
¢} Conocimiento de software para procesamiento de texto, caiculo y presentaciones o
exposiciones '

5.4 Capacidad Demostrada:
a) Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

+ Habhilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
muitidisciplinario de pacientes.

» Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacién interactiva.

» Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacién o bajo supervision.

s Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién
en labores de alta complejidad.

+ Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

5.6 Aptitud:
» liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
+ Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
Exigencia de la ética y los valocres en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
» Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienastar de la
poblacion.
¢ Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto.
Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.
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5.7 Produccion Cientifica:
a} Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito local.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO

DE CIRUGIA GINECOLOGICA
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"ORGANO/ ~  DIRECCION DE CIRUGIA
'UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE GINECOLOGICA o
CARGO CLASIFICADO: | DIRECTOR/A EJECUTIVO/A N®DE — \ocap
- I IR CARGOS i
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609043(SP-DS) o1 0550 |

1.

FUNCION BASICA

Dirigir la investigacién, capacitacién y atencién médico quirlirgica oncoldgica ginecolégica, en
el marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas,
para lograr la recuperacién de la salud de las pacientes, la innovacion, actualizacion y difusion
de los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirdrgicos especializados de
oncologla ginecolégica asi como la capacitacion de los recursos humanos en el sector.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del

Director/a General de Cirugia.

b. De Direccidn y Supervision: Quién ejerce el cargo

» Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento
a su cargo.

e Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgéanicas, bajo su
direccion y responsabilidad funcional, a través de los médicos asistentes.

¢. De coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado para
coordinar directamente:

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

« Coordina con elfia Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivo/as de los
Departamentos de la Direccion de Cirugia.

« Estd facultado para coordinar con losflas Directores/as Ejecutivosfas de
Departamentos y Oficinas de! INEN.

e Con autorizacion del Director/a General de Cirugia, coordina con elfla Jefe/a
Institucional, Sub Jefefa Institucional, Secretario/a General y Directores/as Generales
del INEN

Relaciones Externas

e Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para el
Departamento a su cargo. )

« Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas v .
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion o por
encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

a. De representacién legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucional y con
conocimiento del Directorfa General de Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar
técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramienio técnico,
capacitacién, actividades protocolares, administrativas y ofras, relacionadas con las
funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y
resultados.

b. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:
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c. De
.

d. De

Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento,
segun normas legales vigentes.

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

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

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

Otorgar permisos ai persanal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y
normas pertinentes.

Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, ey del Procedimiento
Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre, por designacion del
Jefefa Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

Control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e
informar al Director/fa General de Cirugia.

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

Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta

facultado para:

Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines
estrictamente funcionales,

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

Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
Invitar, con conocimiento del Jefela Institucional y Director/fa General de Cirugia, a
representantes de organizaciones publicas y privadas y profesionales, no involucrados
en procesos de seleccién de proveedores, para asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Organizar y dirigir el Departamento de Cirugia Ginecoldgica a su cargo.
4.2  Organizar y dirigir la atencion médico quirtrgica especializada en Ginecologia v
4.3 Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencion de
cirugia oncolégica ginecoldgica, para lograr la mision, visién y objetivos sectoriales y
formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo del INEN. h

44 Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al
Departamento a su cargo, en los Procesos, institucionales, de investigacion cientifica,
capacitacion sectorial y atencién médico-guirirgica oncologica y reportar la medicion
de sus indicadores de gestién al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

45 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y

objetivos en el Departamento a su cargo.

46 Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales del

Departamento a su cargo.

47 Promover y organizar la innovacién, actualizacion y difusién de los conocimientos

cientificos, metodologias y tecnologias de cirugia oncologica ginecologica.

48 Organizar, dirigir y evaluar la atencion médico quirlrgica especializada de las

neoplasias localizadas en el sistema genital femenino.

49 Coordinar con los organos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes

con enfermedades neoplasicas.

410 Organizar la_evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
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4.13

4.14

4,15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

quirdrgicas oncolégicas ginecologicas.

Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento a su cargo, para
la innovacién y actualizacién de conocimientos y tecnologias de cirugfa oncolégica
ginecolégica.

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

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

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

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

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

Disponer la elaboracién y actualizacion de los protocolos institucionales, en el marco
del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en
coordinacion con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos relacionados.
Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

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

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y las que le asigne el Director/a General de Cirugfa para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn:

a) Titulo profesional Universitario; Médico Cirujano colegiado y habilitado.
b} Grado académico; Doctorado en Medicina o Maestria,
¢) Especialidad: Ginecologia Oncolégica.

5.2 Experiencia:
a) Experiencia de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios
b) Experiencia la direccién o conduccion de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
¢) Experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4) afios.
d) Tiempo de experiencia en el Departamento de Cirugia en Torax: Dos (2) afios.
5.3 Conocimientos:
a) Conocimiento de cirugia oncolégica en térax y cardiovascular,
b) Conocimiento de idioma ingles y de software para procesamiento de texto, calculo y
presentaciones o exposiciones.
¢} Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
d) Conocimientos para conducir la formulacion de Protocolos en los aspectos
relacionados con la Cirugia Oncoldgica.
5.4 Capacidad Demostrada:
a) Buena saiud fisica y mental.
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5.5 Habilidades:

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

Habilidad para establecer comunicacian interactiva y lograr la interpretacién correcta
de disposiciones por el personal.

Habilidad para Iz solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos,

Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos multidisciplinarios en
labores de alta complejidad.

Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el
personal a su cargo.

Asertivo y con capacidad de expresion y redaccion para la docencia, asesoramiento
tecnico y coordinacion con organizaciones.

Habilidad deductiva y capacidad de analisis para desagregar la visién y objetivos
estrategicos instifucionales en objetivos de corto plazo.

5.6 Aptitudes:

Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

Proactivo/a, carismatico/a y capaz de manejar relacicnes interpersonales a todo
nivel, con suma cortesia y tacto.

Alta capacidad motivacional de logro y persuasion, para obtener la identificacion,
compromiso y cooperacion del personal, hacia el logro de los objefivos y metas
institucionales.

Vocacion y entrega al servicio y bienestar de Jos demas y de solucion a problemas
del personal con coresia y facto.

Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

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

Crientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacidn.

5.7 Produccion Cientifica: .
a) Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el dmbito local, en ios

gltimos (5) afos.
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'GRGANO/ | DIRECCION DE CIRUGIA

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE GINECOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: | MEDICO caregs  NecAP

abiaG BEL 6ARG0 CLASFIGADG: | 1355558 GFES T e e

1. FUNCION BASICA

Realizar la investigacion cientifica, capacitacion y atencién médico quirdrgica oncolégica
ginecoldgica, en el marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinaric de las enfermedades
neoplésicas, para lograr la recuperacién de la salud de las pacientes, ia innovacion,
actualizacién y difusién de los conocimientos y procedimientos médico quirirgicos en
encologla ginecoldgica y capacitar los recursos humanos en el sector,

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia Ginecologica.

b. De Supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal
designado por los Departamentos del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se
conforman temporalmente para asistirlo.

¢. De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumpiir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.

Relaciones Externas
Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios contratados

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias
ginecologicas en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.

4.2 Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes para determinar la viahilidad del
tratamiento quirdrgico encolégico.

4.3 Coordinar la evaluacion preoperatoria y la programacion de [a intervencién quirQrgica
de los pacientes.

4.4 Ejecutar el tratamiento médico quirdrgico oncoldgico especializado de neoplasias
localizadas en el sistema genital femenino, en el marco del tratamiento
multidisciplinario del cancer.

4.5 Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, exadmenes, tratamiento
meédico guirtirgico y alta de sus pacientes.

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

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

4.8  Supervisar técnicamente los equipos funcicnales conformados temperalmente para
asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante.

4.9 Apoyar la atencion en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas de promocion de la salud y prevencién del cancer.

410 Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncoldgica en
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5.

4.11

412

4.13

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Ginecologia.

Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion,
evaluacién, diagndstico, tratamiento y actualizacion de los protocolos de prevencion,
diagnbstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias del Aparato genital
femenino.

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

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

a) Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
b) Especialidades: Ginecologia Oncolégica.

5.2 Experiencia
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientlfica especializada: Dos
(2) arios. '
5.3 Conocimientos: '
a) Conocimiento de cirugia oncologica ginecolégica,
b} Conocimiento de idiorma inglés, gestion de calidad, organizacion por procesos y
estadistica en salud.
¢) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentacicnes o
exposiciones
;f,."'
)5/ 5.4 Capacidad Demostrada:
gf a) Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades:
« Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.
« Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva.
+ Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacion o bajo supervision.
+ Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
en labores de alta complejidad.
« Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.
5.6 Aptitud:
o liderazgo para mofivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursas y conducta personal.
« Orientacion al desarrollo de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.
* Voacacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesia vy tacto.
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+ Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

5.7 Produccién Cientifica:
b) Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito local.

-
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO
DE CIRUGIA EN ABDOMEN
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R TR e INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
SReAND | DIRECGIGN DE GIRUGIA~ ——— ——
(UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN
-~ e S S
(PROOCLASIICARO: [DIRECTORMEJECUTVOIA - L5, wom
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609063 (SP-DS) 01 558

1. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacién, capacitacién y atencion médico quirtirgica oncolégica en abdomen, en
el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas,
para lograr la recuperacion de la salud de los pacientes, la innovacion, actualizacién y difusion
de los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirdrgicos especializados en
abdomen asi como capacitar los recursos humanos en el sector.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/a General de Cirugia.
b. De Direccion y Supervisién: Quién ejerce el cargo
» Dirige y supervisa, administrativa y tecnicamente, a todo el personal de! Departamento
a su cargo.
» Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, bajo su
direccion y responsabilidad funcional, a traveés de los médicos asistentes.
¢.  De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado para
coordinar directamente:
¢ Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,
asignacion de recursos y otros aspectos, con los profesionales del Departamento a su
cargo.
» Coordina con elfta Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivo/as de los
Departamentos de la Direccién de Cirugla.
* Estd facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivosfas de
Departamentos y Oficinas del INEN.
e Con autorizacion del Director/a General de Cirugia, coordina con elfla Jefela
Institucional, Sub Jefefa Institucional, Secretaric/a General y Directores/as Generales
del INEN

Relaciones Externas

s Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para el
Departamento a su cargo. »
+ Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas vy

privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion o por: R

encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

a. De representacién legal o técnica: Por designacién de! Jefefa Institucional y con
conocimiento del Director/a General de Cirugfa, quien ejerce el cargo, puede representar
técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las
funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y
resultados.

b. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:
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+ Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento,
segdn normas legales vigentes.

o Visar los Cerlificados e Informes Médicos y ofros documentos técnicos o
administrativos segtn los procedimientos.

e Emitir opinion técnica por requerimiento del Jefe/a institucional o Director/a General de
Cirugia.

» Emitir opinién al framitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y
desplazamiento de su personal.

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

» Resolver y/o ejecutar actos administrativos segiin la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre, por designacion del
Jefefa Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

¢. De Control: Quien ejerce el cargo esté facultado para:
¢ Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo &
informar al Director/fa General de Cirugla.
s Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados al
Departamento a su cargo.

d. De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta
facultado para;
« Convocar a Coordinaderes de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines

estrictamente funcionales.

Convocar, con conocimiento del Director/fa General de Cirugla, a Direclores/as

Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.

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

e Invitar, con conocimiento del Jefefa Institucional y Director/a General de Cirugia, a
representantes de organizaciones plblicas y privadas y profesionales, no involucrados
en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacion.

,,:
02
.

e
R
2y
.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

4.2  Organizar y dirigir la atencién médico quirirgica especializada en Abdomen “l

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

4.4  Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al
Departamento a su cargo, en los Procesos, institucionales, de investigacion cientifica,
capacitacion sectorial y atencion médico-guirtirgica oncolégica y reportar la medicién
de sus indicadores de gestidn al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

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

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

4.7 Promover y organizar la innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos
cientificos, metodologfas y tecnologias de cirugla oncoldgica en abdomen.

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

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

410 Organizar la evaluacion preoperatoria de los pacientes para las intervenciones

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
. GFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE CIRUGIA OFICINA GENERAL DE [
PLANEAMIENTO Y PRESURUESTC

F-ORG-09.0



j MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES  |Painaside132

T EN DIRECCION DE CIRUGIA Versién: 2.0

b INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

quirtirgicas oncologicas en abdomen.

4.11 Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para
la innovacion y actualizacion de conocimientos y tecnologias de cirugla oncolégica en
abdomen,

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

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

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

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

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

4.17 Disponer la elaboracion y actualizacion de los protocolos institucionales, en el marco
del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplésicas y en
coordinacién con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos relacionados.

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

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

420 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y las que le asigne el Director/a General de Cirugia para lograr ios
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién:
a) Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
b) Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria. e
c) Especialidad: Cirugfa Oncolégica de Abdomen.

5.2 Experiencia:
a) Experiencia de ejercicio profesional en la especialidad requerida; siete (7) afios
b) Experiencia la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
¢) Experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4) afios.
d) Tiempo de experiencia en el Departamento de Cirugia en Abdomen: Dos {2) afios.

5.3 Conocimientos:
a) Conocimiento de cirugia Oncologica de Abdomen.
by Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y
presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
d) Conocimientos para conducir la formuiacion de Protocolos en los aspectos
relacionados con la Cirugia Oncologica.

5.4 Capacidad Demostrada:
a) Buena salud fisica y mental.
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5.5 Habilidades:

« Habilidad para lograr la cooperacidn del personal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales.

+ Habhilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta
de disposiciones por el personal.

+ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que reguieran tacto y criterio.

« Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

e Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipes multidisciplinarios en
labores de alta complejidad.

s Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el
personal & su cargo.

» Asertivo y con capacidad de expresion y redaccion para la docencia, asesoramiento
técnico y coordinacién con organizaciones.

e Habilidad deductiva y capacidad de analisis para desagregar la vision y objetivos
estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo.

56 Aptitudes:

» Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

+ Proactivo/a, carismatico/a y capaz de mansejar relaciones interpersonales a todo
nivel, con suma cortesia y tacto.

« Alta capacidad motivacional de fogro y persuasion, para obtener fa identificacion,
compromiso y cooperacion del personal, hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales.

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

+ interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia techologica del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracion de recursos, en la conducta perscnal y en la conducta de los que
dirige.

¢ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfecada en el bienestar de
la poblacién.

Produccion Cientifica: )
a) Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los”
altimos (5) arfios.
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4. FUNCION BASICA

Realizar la investigacion, capacitacién y atencién médico quirtirgica Oncolégica en abdomen,
en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplésicas,
para lograr la recuperacién de la salud de los pacientes, la innovacién, actualizacién y difusién
de los conocimientos y procedimientos médicos quirdrgicos en abdomen y capacitar los
recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Abdomen.

b. De Supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal
designado por los Departamentos del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se
conforman temporalmente para asistirlo.

¢. De coordinacion: Quien ejerce ef cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.

Relaciones Externas

Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su
conformidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:;
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias del
Abdomen en el marco del manejo multidisciplinario del cancer '

4.2  Evaluar ia condiciéon preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del
tratamiento quirtrgico oncolégico. '

4.3  Coordinar la evaluacion precperatoria y la programacion de la intervencion quirtirgica
de los pacientes,

4.4 Ejecutar el tratamienfo médico quirirgico oncolégico especializado de neoplasias
localizadas en el abdomen, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

4.5 Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento
meédico quirdrgico y alta de sus pacientes.

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

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

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

4.9 Apoyar la atencidon en emergencia, cuidados intensivas, tratamiento intermedio v
programas de promocion de la salud y prevencion dei céancer.

4.10__ Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncolégica en
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5.1

Educacioén

5.2

b) Especialidades: Cirugia Oncolégica de Abdomen
Experiencia

a) Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado

A /
27 5

exposiciones
5.4

5.5

5.6 Aptitud

multidisciplinarios

institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo
REQUISITOS MINIMOS

(1} afio.
5.3

Conocimientos:

estadistica en salud.

a) Tiempo de ejercicio profesmnal en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
a) Conocimiento de cirugla oncoldgica en abdomen.

b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica espemahzada Un

b) Conocimiento de idioma inglés, gestién de calidad, organizacion por procesos y
c) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
Capacidad Demostrada:

Y Buena salud fisica y mental

Habllidades:

[ ]

multidisciplinaric de pacientes

establezca comunicacion interactiva

orientacion o bajo supervision

Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
en labores de alta complejidad

Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y

e TN,

Abdomen
4.11

412
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Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion
evaluacién, diagndstico, tratamiento y actualizacion de los protocolos de prevencion
diagnastico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias de Abdomen

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo

momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes

normas vigentes y las que le asigne el Directorfa Ejecutivo/a del Departamento para

Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
y coordinaciones del cargo.

Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico

Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos

Capacidad para ia solucion de problemas de alta complejidad.
Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal
Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
pobiacién.
e Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto.
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« Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

5.7 Produccién Cientifica:
a) Publicacién de investigaciones cientificas en el &mbito local.
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GRGANO/ ' ' DIRECCION DE CIRUGIA

'UNIDAD ORGANICA:  DEPARTAMENTO DE CIRUGIAEN ABDOMEN

' CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVA/O C’;;ggs N° GAP
 CODIGO DEL cAReo"'c'i.Aé'tFiéAbo:"[{13609066(SP-AP$ - 0f . 566

1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnico y administrativo,
del Departamento de Cirugia en Abdomen.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Abdomen,

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

Relaciones Externas

Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento,
coordina la agenda de actividades protocolares y administrativas, con los
representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCICONES DEL CARGOQ:
No tiene

YIRS

-_E: .

FUNCIONES ESPECIFICAS:
41 Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que
debe presentar o tramitar e} Departamento de Cirugia en Abdomen.

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

43 Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de

reuniones de trabajo del Departamento. x|
44 Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informético de respaido de
Departamento. ‘

4.5 Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento
registrar el control respectivo.

46 Prestar apoyo administrativo a elfla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento vy
personal del Departamento.

4.7 Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica
administrativa y asistencial del Departamento.

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

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

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

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

412 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pubfica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institfucionales en el
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ejercicio de sus funciones.

4.13 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y las que le asigne el Director/a Ejecutivo/a para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Educacién

» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, Asistente Ejecutivo o Asistente de
Gerencia, otorgado por el Ministerio de Educacién o Entidad autorizada.

Experlencia
* Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) afios.
+ Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.

Conocimientos
 Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés.

» Conocimiento de software para procesamiento de textos, céleulo y presentaciones o
exposiciones.

» Conocimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.

Capacidades Demostradas:
* Buena salud fisica y mental.

Habilidades

* Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.

* Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos, a través de una comunicacion asertiva que motive la
cooperacion del personal de 6rganos de apoyo administrativo.

* Habilidad para operar sistemas de informacién y software en entorno Windows:
Procesador de texto, hoja de célculo.

* Habilidad para organizar bases de datos para el registro y seguimiento de
actividades y coordinaciones.

* Habilidad en analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios. .

* Habilidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos hajo presién,

Aptitudes .

*» Proactiva/o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesfa y tacto. :

» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracién de recursos y conducta personal.

*» Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.

* Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.

* Buen trato en la atencién de personas.

* Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO
DE CIRUGIA UROLOGICA
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‘ORGANO/ %blﬁéCCié'NW'Drr'—iwéi'Fi’UGiA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA S
O N° DE .
(CARGO CLASIFICADD: | DIRECTORA BIECUTIVO/A cargos MO
: CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: E 13609073 (SP-DS) 01 567

1. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacitacion y atencién médico quirGrgica oncoldgica uroldgica, en el
marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades necplasicas, para
recuperar la salud de los pacienies, la innovacidn, actualizacion y difusion de los
conocimientos y procedimientos médico quirdrgicos urolégicos especializados en Urclogia asi
como la capacitacion de los recursos humanos en el sector

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del

Director/a General de Cirugia.

b. De Direccion y Supervisién: Quién ejerce el cargo

» Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento
a su cargo.

« Supervisa funcional y técnicamente, al personal de ofras Unidades Organicas, bajo su
direccian y responsabilidad funcicnal, a través de los médicos asistentes.

¢. De coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultadoe para
coordinar directamente;

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

» Coordina con eifla Director/fa General de Cirugia y Directores/as Ejecutivo/as de los
Departamentos de la Direccion de Cirugia.

» Estd facultado para coordinar con los/llas Directores/as Ejecutivosfas de
Departamentos y Oficinas del INEN.

« Con autorizacion del Director/a General de Cirugia, coordina con elfla Jefela
Institucional, Sub Jefe/a Instifucional, Secretario/a General y Directores/as Generales
del INEN

",
TS

Relaciones Externas

+ Aprueba técnicamente & informa el cumplimiento de los Servicios contratados para el
Departamento a su cargo. -
» Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publlcas y

encargo del Jefefa Institucional o Director/a General de Cirugia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

s De representacién legal o técnica: Por designacién del Jefefa Institucional y con
conocimiento del Directorfa General de Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar
técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacion, actividades protocolares, administrativas vy otras, relacionadas con las
funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oporiunamente las acciones y
resultados.

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

privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacién o-por |
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Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento,
segun normas legales vigentes.

Visar los Certificados e Informes Médicos y ofros documentos fécnicos o
administrativos segtin los procedimientos.

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

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

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

Resolver y/o ejecutar actos administrativos sequn la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales, cuando presida ¢ integre, por designacion del
Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

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

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

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

+» De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta
facultado para:

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

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

Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
Invitar, con conocimiento del Jefefa Institucional y Director/a General de Cirugia, a
representantes de organizaciones plblicas y privadas y profesionales, no involucrados
en procesos de seleccién de proveedores, para asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Organizar y dirigir el Departamento de Cirugia Uroldgica a su cargo.
4.2  Organizar y dirigir la atencién médico quirdrgica especializada en Urologia
4.3 Proponer los chjetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencion de

) cirugia oncologica urologica, para lograr la misidn, vision y objetivos sectoriales y

K formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo del INEN,

/. 4.4  Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al
Departamento a su cargo, en los Procesos, institucionales, de investigacion cientifica,
capacitacion sectorial y atencién médico-quirdirgica oncoldgica y reportar la medicion
de sus indicadores de gestion al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

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

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

4.7 Promover y organizar la innovacion, actualizacidon y difusién de los conocimientos
cientificos, metodologias y tecnologias de cirugia oncaldgica urolégica.

4.8 Organizar, dirigir y evaluar la atencién guirirgica especializada de las neoplasias
localizadas en el sistema urogenital y los procedimientos endoscopicos urolégicos.

4.9 Coordinar con los drganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes
con enfermedades neoplasicas.
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410 Organizar la evaluacion preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
quirlirgicas oncoldgicas uroldgicas.

411 Promover, programar y organizar |a investigacion en el Depariamento a su cargo, para
fa innovacion y actualizacion de conocimientos y tecnologias de cirugia oncoldgica
urclégica.

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

413 QOrganizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y
programas de promocioén de la salud.

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

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

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

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

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

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

4,20 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y las que le asigne el Directorfa General de Cirugia para lograr los
objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

hy
M
)

(2)
e

N\

REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion:
« Titulo profesional Universitario: Médico Cirujano colegiadeo y habilitado.
s Grado académico: Doctarado en Medicina o Maestria.
+ Especialidad: Urologia Oncoldgica. ' ‘s

5.2 Experiencia: _
+ Experiencia de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios
Experiencia la direccién o conduccion de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
Experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4) anos.
Tiempo de experiencia en el Departamento de Cirugia Urclégica: Dos (2) afios.

. & @

5.3 Conocimientos:
* Conocimiento de cirugia oncoldgica urologica.
+ Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y
presentaciones o exposiciones.
+ Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
« Conocimientos para conducir la formulacidn de Protocolos en los aspectos
refacionados con [a Cirugla Oncoldgica.
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5.4 Capacidad Demostrada:
* Buena salud fisica y mental,

5.5 Habilidades:

e Habilidad para lograr ia cooperacion del personal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales.

« Habilidad para establecer comunicacidn interactiva y lograr ia interpretacion correcta
de disposiciones por el personal.
Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacion, ulilizar bases de dates y realizar
trabajos estadisticos.

e  Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos multidisciplinarios en labores
de alta complejidad.

« Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el
personal a su cargo.

¢ Asertivo y con capacidad de expresién y redaccion para la docencia, asesoramiento
técnico y coordinacion con organizaciones.

» Habilidad deductiva y capacidad de anélisis para desagregar la visién y objetivos
estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo.

5.6 Aptitudes:
+ Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.
» Proactivofa, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
RO con suma cortesia y tacto.
’(\ » Alta capacidad motivacional de logro y persuasion, para obtener la identificacion,
E: compromiso y cooperacion del personal, hacia el logro de los objetivos y metas
i institucionales.
¢ » Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucidn a problemas del
personal con cortesia y tacto.
* Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer. _ 7
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en’la
administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige.
« Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.

5.7 Produccién Cientifica:
« Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
Gltimos (5) afos.
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ORGANO/ | DIRECCION DE CIRUGIA

'UNIDAD ORGANICA:  DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA
e 3

(CARGOCLASIFICADO: |MEDICO .. careos NP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: Maeogo-fs (SP-ES) 08 {0563 0575

1. FUNCION BASICA

Realizar la investigacion cientifica, capacitacion y atencion médico quirdirgica oncolégica
urologica, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades
neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de los pacientes, la innovacion,
actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirlirgicos
en Urologia asi como la capacitacion de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia Urolégica.

b. De Supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al
personal designado por los Departamentos del INEN, para integrar los eguipos de
trabajo que se conforman temporalmente para asistirlo.

¢. De Coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con
los integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de los
Departamentos.

Relaciones Externas
Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios confratados

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

} 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias
Uroldgicas, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer

4.2 Evaluar fa condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la wabmdad del-
tratamiento quirdrgico oncolégico.

4.3  Coordinar la evaluacidn preoperatoria y la programacian de la intervencién qu&rurglca .
de los pacientes. "

4.4 Ejecutar el tratamiento médico quirtrgico oncoldgico especializado de neoplasias
localizadas en el sistema urolégico y aparato genital masculino, en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer.

4.5 Ordenar y verificar la hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento
medico quirtrgico y alta de sus pacientes.

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

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

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

49 Apoyar la atencion en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas de promocion de la salud y prevencion del cancer.
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410 Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnhicas de la cirugia oncoldgica en
Urologia.

411 Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion,
evaluacion, diagnostico, tratamiento y actualizacién de los protocolos de prevencion,
diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias del Sistema Uroldgico vy
aparato genital masculino

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS

§.1 Educacién:
« Titule profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
» Especialidad: Urologia Oncolégica.

5.2 Experiencia:
» Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
» Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un
(1) afio. . ]

53 Conocimientos:
« Conocimiento de cirugia oncolégica uroldgica.
» Conocimiento de idioma inglés, gestién de calidad, organizacidén por procesos y
estadistica en salud,
* Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

S
Tigun

5.4 Capacidad Demostrada:
* Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades;

+« Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes,

» Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva.

» Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacién o bajo supervision.

* Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
en labores de alta complejidad.

« Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

56 Aptitud:
+ Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alte rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
¢ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la

poblacion.
ELABORADO POR: ! REVISADO POR: ; APROBADO POR: ULTIMA MODIFICAGION: VIGENCIA:
CFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE CIRUGHA QFICINA GENERAL DE i
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0



R AT IR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE CIRUGIA

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Pagina 105 de 132

Version: 2.0

« Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas
del personal con cortesia y tacto.
o Inferés por estimular la investigacidn cientifica y transferencia tecnologica del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario del céancer.

5.7 Produccion Cientifica:
o Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.
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ORGANO/ | DIRECCION DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA
L N° DE .
CARGOCLASIFICGADOD: | ASISTENTE EJECUTIVOA - oarcos  NOA
- CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609076 (SP-AP) 01 0576
41, FUNCION BASICA
Prestar apoyo secretarial y realizar el trémite y archivo documentario, técnico y administrativo,
del Departamento de Cirugia Urolégica y coordinar el apoyo logistico necesario.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugla urolégica.

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

Relaciones Externas
e Quien ejerce el cargo, por encargo del Directorfa Ejecutivo/a del Departamento,

coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas, con los
representantes o funcionarios de entidades pthlicas y privadas.

ATRIBUCIONES DE CARGO:
+ Notiene

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que
debe presentar o tramitar el Departamento de Cirugia Uroldgica.

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

4.3 Comunicar la programacién y registrar la ejecucién de actividades y actas de
reuniones de trabajo del Departamento,

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

4.5  Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento y
registrar el control respectivo.

46 Prestar apoyo administrativc a ellla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento y
personal del Departamento.

4.7 Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consuita técnica
administrativa y asistencial del Departamento.

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

4.9 Registrar la recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos vy
materiates para el Departamento.

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

411 Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos y al personal del
Departamento con la informacién, decumentacién, equipes y materiales necesarios.

i

{
i
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4.12 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Puablica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
gjercicio de sus funciones.

4,13 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo del Departamento de

Cirugia Uroldgica, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas
pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

8.1 Educacion:

» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, Asistente Ejecutivo o Asistente de
Gerencia, otorgado por el Ministerio de Educacién o Entidad autorizada

5.2 Experiencia:
+ Tiempo de experiencia laboral coémo Secretaria(c): Dos (2) afios
« Tiempo de experiencia laboral ¢ contractual en el INEN: Un (1) afio.

5.3 Conocimientos:
+ Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

« Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o
exposiciones.

e« Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, trémite
documentario y archivo.

6.4 Capacidad Demostrada:
» Buena szlud fisica y mental.

w2

6.5 Habilidades
« Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.
s Habilidad para concretar resuliados oportunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos, a través de una comunicacién asertiva que motive Ia
cooperacion det personal de drganos de apoyo administrativo.

s Habilidad para operar sistemas de informacion y software en entorno Wlndows
Procesador de texto, hoja de célculo. "

+ Habilidad para organizar bases de datos para el registro y segwmlento de
actividades y coordinaciones.

+ Habilidad en andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros ¥y
reportes rutinarios.

s Habilidad para legrar alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

iy

—T

S

5.6  Aptitudes

* Proactiva/o v capaz de mansejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesfa y tacto.

« [Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracién de recursos y conducta personal.

* Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

+ Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencidn a las personas.

« Buen trato en la atencion de personas.
Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
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ORGANO/  |DIRECCION DE CIRUGIA

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
(CARGOCLASIFICADO: | DIRECTORIABJECUTIVOIA - cameos MO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609083 (SP-DS) 01 577

1. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacitacion y atencion médico guirtirgica en Ortopedia Oncoldgica y
de la atenciéon médico quirlrgica especializada de soporte al tratamiento quirdrgico
oncolégico, tales como fa Cirugia Plastica Reconstructiva y otras que se establezcan, en el
marco del diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades necplasicas, para
lograr recuperacion de la salud de los pacientes, la innovacidn, actualizacion y difusién de los
conocimientos y procedimientos médico quirlrgicos especializados, asi como la capacitacion
de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del

Director/fa General de Cirugfa.

b. De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo

« Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento
& su cargo.

o Supervisa funcional y técnicamente, al personal de ofras Unidades Organicas, bajo su
direccion y responsabilidad funcional, a través de los médicos asistentes.

¢. De coordinacion Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

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

+ Coordina con elfla Director/fa General de Cirugia y Directores/as Ejecutivo/as de los
Departamentos de la Direccion de Cirugia.

o Esta facultado para coordinar con losflas Directores/as Ejecutivosfas de
Departamentos y Oficinas del INEN.

e Con autorizacién del Directorfa General de Cirugfa, coordina con elfa Jefela

del INEN

IOty

Relaciones Externas

Departamento a su cargo.

+ Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades pUblicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacién o por
encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* De representacion legal o técnica: Por designacién del Jefe/a Institucional y con
conocimiento del Director/a General de Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar
técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacion, actividades protocolares, administrativas y ofras, relacionadas con las
funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente [as acciones y
resultados.

« De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta

Institucional, Sub Jefefa Institucional, Secretario/a General y Directores/as Generales

» Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para el
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facultado para:

¢ Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento,
segun normas legales vigentes.

e Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o©
administrativos segun fos procedimientos.

« Emitir opinion técnica por requerimiento de! Jefe/a Institucional o Director/a General de
Cirugia.

e Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones vy
desplazamiento de su personal.

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

« Resolver y/o ejecutar actos administrativos segin la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre, por designacion del
Jefefa institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

Pe Control: Quien ejerce el carge esta facultado para:

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

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

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

s Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines

estrictamente funcionales.

» Convocar, con conocimiento del Director/a General de Cirugia, a Directores/as

Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas det INEN.
« Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
« Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia, a
representantes de organizaciones publicas y privadas y profesionales, no involucrados
en procesos de seleccidn de proveedores, para asesorfa y orientacion.

‘4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Organizar y dirigir el Departamento de Especialidades Quirtrgicas a su cargo.
4.2 Organizar y dirigir la atencion médico quirdrgica especializada en Ortopedla
Oncoldgica y Cirugia Plastica Reconstructiva .

4.3 Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencién
quirirgica correspondiente, para lograr la mision, vision y objetivos sectoriales y |

formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo del INEN.

44 Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al

Departamento a su cargo, en los Procesos, institucionales, de investigacion cientifica,
capacitacién sectorial y atencién medico quirtrgica oncoldgica y reportar la medicion
de sus indicadores de gestién al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

4.5 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y

objetivos en el Departamento a su cargo.

46 Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales del

Departamento a su cargo.

4.7 Promover y organizar la innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos

cientificos, metodologias y tecnologias correspondientes

4.8 Organizar, dirigir y evaluar la atencion médico quirurgica de neoplasias en el sistema

musculo esquelético de las extremidades y de la atencién quirlrgica especializada de
soporte al tratamiento quirtrgico oncologico.
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49  Coordinar con los 6rganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes
con enfermedades neoplasicas.

4.10 Organizar la evaluacion preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
quirtirgicas.

4.11  Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para
la innovacion y actualizacién de conocimientos y tecnologias de Ortopedia
Oncolégica, Cirugia Plastica Reconstructiva y otras  especializadas de soporte al
tratamiento quirtrgico oncolégico.

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

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

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

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

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

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

418 Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las

ﬁ% instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

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

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

e
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REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
s Titulo profesionat Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢ Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria.

+ Especialidad: Cirugia Oncolégica, Cirugia Plastica Reconstructiva, Ortopedia
Oncologica y/o especialidades afines.

5.2 Experiencia;

» Experiencia de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios

» Experiencia fa direccidn o conduccion de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
* Experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cuatro (4) afios.
L

Tiempo de experiencia en el Departamento de Especialidades Quirlrgicas: Dos (2}
afios.

5.3 Conocimientos:
¢ Conocimiento de cirugia oncolégica.
 Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo v
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presentaciones o exposiciones.
« Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
+ Conocimientos para conducir fa formulacion de Protocolos.

5.4 Capacidad Demostrada:
* Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

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

» Habilidad para establecer comunicacin interactiva y lograr la interpretacion correcta
de disposiciones por el personal.
Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

+ Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos multidisciplinarios en labores
de alta complejidad.

* Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el
personal a su cargo.

*« Asertivo y con capacidad de expresion y redaccién para la docencia, asesoramiento
técnico y coordinacion con organizaciones.

» Habilidad deductiva y capacidad de andlisis para desagregar la vision y objetivos
estratégicos institucionales en ohjetives de corto plazo.

: 5.6 Aptitudes:

/ » Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

+ Proactivo/a, carismaticofa y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.

» Alta capacidad motivacional de logro y persuasidn, para obtener la identificacion,
compromiso y cooperacién del personal, hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales.

* Vocacion y entrega al servicio y bienastar de los demas y de solucion a problemas del '
personal con cortesia y tacto.

+ |Interés por estimular la investigacion cientifica y fransferencia tecnologica del

2y
<J7T IS

diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

* Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracién de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige.

+ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.

5.7 Produccidn Cientifica:
« Publicacian de investigaciones cientlficas en oncologia, en el ambito local, en los
dltimos (5) afios.
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ORGANO/ | DIRECGION DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

S aa e e |
(GARGOCLASIFlcADO: |MEDICO. _careos | NOAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: } 13609085 (SP-ES) 04 | 0578-0581

1.

oy

b

¢/
-~

FUNCION BASICA

Realizar la investigacion cientifica, capacitacion y atencién en Cirugia Plastica y
Reconstructiva, en el marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinaric de las
enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperaciéon de la salud de los pacientes, la
innovacion, actualizacion, difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos de cirugia
plastica y reconstructiva asociada a las enfermedades neoplasicas, asl como la capacitacion
de los recursos humanos en el sector.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla
Director/a Ejecutivo/a dei Departamento de Especialidades Quirtrgicas.

b. De Supervisién: Quien gjerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal
designado por los Departamentos del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se
conforman temporalmente para asistirio.

¢. De coordinacién Quien ejerce &l cargo, para cumplir sus funciones, coordina la evaluacion,
diagnéstico y cirugia plastica y reconstructiva de los pacientes con enfermedades neoplasicas, con
los integrantes de los Equipos Funcionates y con los Especialistas de los Departamentos de! INEN.

Relaciones Externas
¢ Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios contratados.

X28. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
g} * Notiene
. .
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar, diagnosticar y prescribir el procedimiento de Cirugia Plastica y |
Reconstructiva, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer

4.2 Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad que
seran sometidos a intervencion quirirgica plastica y reconstructiva.

4.3  Coordinar la programacion de fa evaluacion preoperatoria e intervencion quirdrgica de
los pacientes.

44  Ejecutar la cirugia plastica y reconstructiva a los pacientes que lo requieran como
consecuencia de las intervenciones quirdrgicas oncolbgicas.

4.5 Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, trastado, examenes, intervencion
quirlrgica y alta de sus pacientes.

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

4.7  Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de
atencidn quirtirgica, investigacion y docencia,

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

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

410 Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia plastica y
reconstructiva

4.11 Proponer la mejora de los procesos y sub-procesos para la investigacion, docencia
atencion, y actualizacion de los protocolos institucionales en lo relacionado a la cirugia
plastica y reconstructiva

412 Cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
gjercicio de sus funcicnes.

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

5.  REQUISITOS MINIMOS

51 Educacién:
e Titulo profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
+ Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria.
» Especialidad: Cirugia Plastica y Reconstructiva.

5.2 Experiencia:
* Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
« Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un
(1) afio.

oy

5.3 Conocimientos:
» Conocimiento de Cirugia Oncolégica. _
« Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacion por procesos y
estadistica en salud,
» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

5.4 Capacidad Demostrada:
+ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

» Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en e tratamiento
muitidisciplinario de pacientes.

» Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva.

e Habilidad para la solucién de confiictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacidn o bajo supervisién.

» Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
en labores de alta complejidad.

s Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asescramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

5.6 Apditud:
» liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
» Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
e Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
« Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
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poblacion.

» Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés v a la solucién de problemas
del personal con cortesia y tacto.

¢ Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

5.7 Produccion Cientifica:
s Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito local.
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ORGANO/ | DIRECCION DE CIRUGIA
'UNIDAD ORGANICA; | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
:?ARGO CLASIFICADQ. iMEDICO - CARGQS N°¢ CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609085 (SP-ES) 03  0582-0584

4. FUNCION BASICA

Realizar la investigacion, capacitacion y atencion médico quirdrgica en ortopedia - oncologica,
en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas,
para lograr la recuperacion de la salud de los pacientes, fa innovacion, actualizacion, difusién
de los conocimientos, métodos y procedimientos de médico quirdrgicos en ortopédica -
oncolégica, asi como la capacitacion de los recursos humanos en el sector.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla
Director/a Ejecutivo/a del Departamenio de Especialidades Quirtrgicas.

b. De Supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal
designado por los Departamentos del INEN, para integrar los equipos de trabajo  que
se conforman temporalmente para asistirlo.

¢. De coordinacién Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina la
evaluacion, diagndstico y cirugia ortopédica oncolégica de los pacientes con enfermedades
neoplasicas, con los integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de los
Departamentos del INEN.

Relaciones Externas
* Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios contratados.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias musculo
esqueléticas de las extremidades, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer

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

4.3 Coordinar la evaluacion preoperatorio, y la programacion de la intervencién quirtrgica de
los pacientes.

4.4 Ejecutar el tratamiento médico quirdrgico oncolégico especializado de neoplasicas del
sistema musculo esquelético de las extremidades, en el marco del diagnéstico y
tratamiento multidisciplinaric del cancer.

4.5 Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, examenes, tratamiento
médico quirdrgico y alfa de sus pacientes.

4.6 Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar
interconsultas, coordinar el tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles de guardia y
turnos de trabajo def INEN

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

4.8 Supervisar técnicamente los equipos funcionales de intervencion quirdrgica y de cirugla
menor, conformados temporalmente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al

5
LM A
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4.9

4.10

4.1

412

413

personal integrante.

Apcyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, fratamiento intermedio vy
programas de promocién de la salud y prevencién del cancer.

Investigar y ensefar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia ortopédica -
oncolagica de muy alta complejidad.

Proponer la mejora de los procesos y sub procesos para la prevencién, evaluacién,
diagnéstico, tratamiento y actualizacion de los protocolos de prevencitn, diagndstico y
tratamiento muitidisciplinarioc de las neoplasias del sistema musculo esquelético de las
extremidades.

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

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las gue le asigne el elfla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes. programas de
promocién de ta salud y prevencion del cancer.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:

« Titulo profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
» Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria.
» Especialidad: Ortopedia y Traumatologia.

5.2 Experiencia:
+ Tiempo de gjercicio profesional en las especialidades requeridas; Cuatro (4) afios.
» Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica especializada: Un
(1) afio.
5.3 Conocimientos:
¢ Conocimiento en Cirugia Oncolégica
« Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacidbn por procesos y
estadistica en salud.
+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones.
5.4 Capacidad Demostrada:
s Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades: )
» Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes. o
s Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva.
« Habilidad para la solucién de conflicios o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacién o bajo supervision.
s Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
en labores de alta complejidad.
o Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.
5.6 Aptitud:
+ liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
mulidisciplinarios.
¢ Capacidad para la solucién de problemas de alla complejidad.
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Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de

recursos y conducta personal.
Orientacion al desarrolio de una cultura organizacicnal enfocada en el bienestar de Ia

poblacion.
Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas

del personal con cortesia y tacto.
Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

5.7 Produccién Cientifica:

¢ Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito local.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO |
DE  ANESTESIA, ANALGESIA,
REANIMACION Y
QUIRURGICO
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ARGANO! ‘
8!\1!?) ADOORG ANICA: 1 DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA, REANIMACION Y
| CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: gDIRECTORIA EJECUTIVO/A Cﬁ;ggs Ne CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609093 (SP-DS) 01 0585

4. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacitacion y atencion en anestesiologia, Analgesia y Reanimacion
en el marco del diagnoéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas,
para lograr la recuperacion la salud, mejorar la calidad de vida de los pacientes, la innovacién,
actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos y procedimientos de anestesia,
Analgesia y Reanimacién asf como la capacitacion de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/a General de Cirugia.
b. De Direccién y Supervisién: Quién ejerce el cargo
» Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento
a su cargo.
» Supervisa funcional y técnicamente, al personal de ofras Unidades Organicas, bajo su
direccion y responsabilidad funcional, a través de los médicos asistentes.
c. De coordinacion Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
* Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,

3;55_57% asignacion de recursos y otros aspectos, con los profesionales del Departamento a su
é?\ % cargo.
z{ Ve f} » Coordina con elfia Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivo/as de los
"% & Departamentos de la Direccién de Cirugia.

o
3
.

S

Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de

Departamentos y Oficinas del INEN.

e Con autorizacion del Director/a General de Cirugia, coordina con elfla Jefela
institucional, Sub Jefe/a Institucional, Secretario/a General y Directores/as Generales

del INEN _

Relaciones Externas

* Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para el
Departamento a su cargoe.

+ Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacién o por
encargo del Jefefa Institucional o Directorfa General de Cirugia,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» De representacidén legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucional y con
conocimiento del Director/a General de Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar
técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las
funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y
resultados.

» De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para;

K
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« Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamento,
segun normas legales vigentes.

» Visar los Ceriificados e Informes Meédicos y otros documentos técnicos o
administrativos segun los procedimientos.

« Emitir opinion técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/fa General de
Cirugia.

+ Emitir opinidn al tramitar sclicitudes de licencias, programacion de vacaciones y
desplazamiento de su personal.

+ Oftorgar permisos al perscnal del Departamento a su cargoe segin los procedimientos y
normas pertinentes.

+ Resolver y/o ejecutar actos administrativos segan la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre, por designacion del
Jefefa Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

« De Control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
+ Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e
informar al Director/a General de Cirugia.

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

« De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta
facultado para;

« Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su carge para fines
esfrictamente funcionales.

+ Convocar, con conocimiento del Director/a General de Cirugia, a Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.

» Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia, a
representantes de organizaciones plblicas y privadas y profesionales, no involucrados
en procesos de seleccidon de proveedores, para asesoria y orientacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  OQrganizar y dirigir el Departamentc de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro
Quirurgico a su cargo

42 Organizar y dirigir la atencidn especializada en Anestesiologia, Analgesia vy
Reanimacion. o

4.3 Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencion en
anestesiolegia, para lograr la mision, visién y objetivos sectoriales y formular el Plan
Estratégico, Plan de Gestién v Plan Operativo del INEN. ' '

4.4 Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades de anestesia,
analgesia y reanimacion, asighadas al Departamento a su cargo, en los Procesos,
institucionales, de investigacién cientifica, capacitacién sectorial y atencidon en
anestesiologia y reportar la medicién de sus indicadores de gestion al Jefe/a Institucional
y Director/a General de Cirugia.

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

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

4.7 Promover, programar y organizar la investigacion en et Departamento a su cargo, para la
innovacion, actualizacién y ensefianza de conocimientos y técnicas en anestesiologia en
los ambitos institucional y secterial

4.8 Organizar, coordinar y controlar la evaluacion preoperatoria de los pacientes para las
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4.21
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intervenciones quirdrgicas oncolégicas.

Programar y publicar la asignacion de las Salas de Operaciones del Centro Quirlirgico, y
Centros Quirdrgicos de Cirugia Menor y Endoscopias requeridas por los Médicos
Cirujanos.

Programar y publicar, oportunamente, la conformacion temporal de cada uno de los
Equipos Funcionales de Intervenciones Quirlrgicas y de Cirugia Menor, especificando el
personal que los integrara, en coordinacidn con los érganos pertinentes.

Disponer, coordinar y verificar, oportunamente, la disponibilidad e idoneidad del personal
asignado, la operatividad de instalaciones y equipos, la disponibilidad de materiales y
medicamentos y la asepsia de los instrumentos, salas de operaciones del Centro
Quirurgico y ambientes necesarios, para cada intervencién quirtirgica, cirugia menor y
endoscopia programada, asi como para la preanestesia, anestesia, post-anestesia y
recuperacion postoperatoria de los pacientes.

Organizar, dirigir y controlar, la pre, intra y post anestesia en intervenciones quirdrgicas y
la neutralizacién o mitigacion del dolor en los pacientes en su recuperacién post
operatoria;, y pacientes con dolor crénico para mejorar su calidad de vida a través de los
Equipos Funcionales respectivos y en coordinacion con los Cirujanos tratantes y
responsables de los pacientes.

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

Presentar las necesidades presupuestales de inversibn y operacion y las
especificaciones de bienes y servicios necesarios.

Organizar y monitorear el apoyo a los érganos del INEN a cargo de la atencion en
emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio, medicina paliativa vy
tratamiento del dolor y de los programas de promocién de la salud.

Controlar y reportar el desemperio y eficacia de los recursos humanos y materiales, que
asigna para apoyar o ejecutar los subprocesos de proteccion, evaluacion, diagnéstico,
tratamiento multidisciplinario y rehabilitacién de los pacientes. -
Coordinar, programar y monitorear |z actividad docente asignada a los profesionales del
Departamento a su cargo, en el marco de la capacitacion sectorial y los programas
academicos de pre y post grado de Universidades e Institutos, en los que participa el
INEN, en virtud de dispositivos legales y convenios interinstitucionales.

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

Conducir la actualizacion de técnicas y procedimientos de anestesiologia en ios
protocclos de tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas, en
coordinacion con los Departamentos correspondientes.

Disponer, conirolar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las
drogas, psicotropicos, materiales, medicinas, instalaciones, mobiliario, equipos e
instrumental asignado al Departamento a su cargo.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion:
e Titulo profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
e Grado académico: Doctorade en Medicina o Maestria.
» Especialidad: Anestesiologia.
5.2 Experiencia:
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» Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
» Tiempo de experiencia en la direccidon o conduccion de equipos de profesionales:
Dos (2) afios.
« Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4)
anos.
¢ Tiempo de experiencia en el Departamento de Investigacidn, Docencia y Atencion en
Anestesiologia: Dos (2) afos.
5.3 Conocimientos:
¢ Conocimiento en Anestesia, Analgesia y Reanimacion Conocimiento de idioma
inglés y software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.
e Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
s Conocimientos para conducir la formulacién de Protocolos.
54 Capacidad Demostrada:
+ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

e Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resuliados
esperades de los objetivos instifucionales.

» Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr fa interpretacion correcta
de disposiciones por el personal.

e Habilidad para |a solucién de confiictos o problemas que requieran tacto y criterio.

« Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabaios estadisticos.

?;_ » Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos multidisciplinarios en labores
4 de alta complejidad.

{;Ef ¢ Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el
54 personal a su cargo.

e Asertivo y con capacidad de expresion y redaccion para la docencia, asesoramiento
técnico y coordinacién con organizaciones.

e Habilidad deductiva y capacidad de analisis para desagregar la vision y objetivos
estratégicos institucicnales en objetivos de corto plazo.

56 Aptitudes:

« Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

e Proactivo/a, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.

» Alta capacidad motivacional de logro y persuasion, para obtener la identificacion,
compromiso y cooperacion del personal, hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales.

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

» Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoléglca del
diagnodstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracién de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige.

« Crientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.

5.7 Produccién Cientifica:

» Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
tltimos (5) afos.
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. DIRECCION DE CIRUGIA
| DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA, REANIMACION Y
| CENTRO QUIRURGICO

 ORGANO/
" UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | MEDICO . Ncap
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13608095 (SP-ES) 14 | 0586-0599

4. FUNCION BASICA

Realizar la investigacion, capacitacion y atencion en anestesiologia, Analgesia y Reanimacion
en el marco del diagnostico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplésicas,
para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes e innovar, actualizar y
ensefiar conocimientos y técnicas de anestesiologia analgesia y reanimacion y la capacitacion
a los recursos humanos del sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas;

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro
Quirdrgico.

b. De Supervisién: Quien ejerce el cargo por asignacion, supervisa funcional y técnicamente
al personal del INEN que integra los equipos de trabajo de Anestesia, Analgesia y
Reanimacion y al personal del INEN, que lo asiste en la atencién al paciente.

c. De coordinacion Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con los

L Cirujanos y personal que integra los Equipos Funcionales de Intervenciones Quirdrgicas y

) ‘ otros procedimientos.

Relaciones Externas
3 ”__) = Por delegacion, Informa el cumplimiento de servicios contratados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar la condicién preoperatoria del paciente, para determinar la viabilidad de la
intervencioén quirtrgica o procedimiento.

4.2 Evaluar a los pacientes y proceder a aplicar Anestesia para la intervencién quirtrgica u
otro procedimiento, Analgesia para mitigar el dolor y Reanimacién en los pacientes que
lo requieran.

4.3 Integrar los Equipos Funcionales de Intervenciones Quirdrgicas, otros procedimientos y
de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.

4.4 \Verificar la operatividad de instalaciones y equipos, disponibilidad de materiales y
medicamentos y asepsia de instrumentos necesarios para la anestesia del paciente
antes de su intervencion quirGrgica programada o de emergencia.

4.5 Cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo y emitir los reportes de investigacion,
docencia y atencién en anestesiologia.

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

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

4.8 Mejorar los subprocesos evaluacion, diagnéstico y tratamiento y actualizar los protocolos
de enferrmedades neoplasicas
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4.9 Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo

410

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

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

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

En el Centro Quirdrgico, por asignacion:

4.11

4.12

4.13

4.14

Administrar el Centro Quirdrgico y mantener actualizada y publicada la programacion de
Salas de Operaciones requeridas.

Supervisar funcionalmente al personal del INEN, que debe mantener la disponibilidad,
operatividad, seguridad, limpieza y asepsia del Centro Quirtrgico y sus instalaciones,
equipos, materiales, medicamentos e instrumentos.
Coordinar, elaborar y publicar, oportunamente, la programacién y conformacién temporal
de cada uno de los Equipos Funcionales de Intervenciones Quirdrgicas y de Cirugia
Menor, especificando el personal que los integrara.

Presentar los requerimientos de bienes y servicios para el funcienamiento del Centro
Quirtrgico.

En Recuperacion postoperatoria, por asignacion:

415

4,16

417

4.18

4.19

Supervisar técnicamente el Equipo de Trabajo de Recuperacion Post-Operatoria y hacer
cumplir las funciones de su personal.

Programar la atencién de recuperacién post-operatoria, segtn la programacion
quirdrgica, requerir los bienes y servicios y supervisar la operatividad, disponibilidad y
custedia de ambientes, mobiliario, equipos, medicinas e instrumentos asignados.
Supervisar y coordinar la recepcion de pacientes intervenidos quirdrgicamente y sin
efectos anestésicos, la aplicacién de tratamientos, prescritos por los Cirujanos, a
atencion de enfermeria, la observacion, evaluacion y estabilidad de sus funciones vitales
¥y recuperacion post-operatoria segin los protocolos y reportes técnicos vy
administrativos.

Realizar y requerir la atencion de emergencia para estabilizar funciones vitales de
pacientes en recuperacion post-operatoria.

Supervisar y coordinar el alta o transferencia de los pacientes a salas de hospitalizacion,
segln lo prescrito por los cirujanos.

En Endoscopia y Sala de Cirugia Menor por asignacion:

4.20

4.21

4.22

423

4,24

Supervisar técnicamente el Equipo de Trabajo de Sala de Cirugia Menor y Endoscopla Y.
hacer cumplir las funciones del personal integrante.

Requerir los bienes y servicios necesarios y supennsar la operatividad, dispombtltdad
custodia y seguridad de los ambientes, mobiliaric, equipos, medicinas e instrumentos
asignados para las endoscopias a los pacientes.

Programar los procedimientos a los pacientes, segin requerimiento de Meédicos
tratantes y supervisar la recepcion, evaluacion, orientacion y preparacion de los
pacientes que seran sometidos a los diferentes procedimientos.

Aplicar la anestesia a pacientes en Sala de Cirugia Menor y endoscopia, observarlos y
mantener estables sus funciones vitales.

Supervisar la disponibilidad y operatividad de ambientes, instalaciones, equipos, farmacos
y materiales para la endoscopia.

5. REQUISITOS MINIMOS
51 Educacién:
» Tituto profesional Universitario: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
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e Especialidad: Anestesiologia.

5.2 Experiencia:
¢ Tiempo de egjercicio profesional en fa especialidad requerida: Tres (3) afios,
e Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un (1)
afio.

5.3 Conocimientos:
s Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés,
¢ Conocimiento de gestibn de calidad y recursos humanos, planeamiento,
organizacion, estadistica y software de oficina.

54  Capacidad Demostrada;
¢ Buena salud flsica y mental

55 Habilidades:
» Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en e! tratamiento
multidisciplinario de pacientes.
+ Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva.
» Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con orientacion o bajo supervision.
Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de
coordinacion en labores de alta complejidad.
Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

54
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5.6 Aptitud:

» Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.

s Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.

o Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal,

e Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.

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

* Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer. :

5.7 Produccion Cientifica:
» Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.
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‘ _ N° DE o

CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE EJECUTIVO/A - CARGOS N CAP
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ORGANO/
UNIDAD ORGANICA:

'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609096 (SP-AP)

4. FUNCION BASICA

Prestar apoyo secretarial y lograr el soporte logistico, administracién y custodia, de materiales
¥ equipos necesarios en el Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro
Quirargico.

2. RELACIONES DEL. CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro
Quirurgico.

b. De coordinacion Quien ejerce el cargo coordina con el personal del sistema de tramite
documentario y archivo del INEN y con el personal de las unidades organicas de apoyo
logistico, servicios y mantenimiento del INEN.

Relaciones Externas

» Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina
actividades de agenda, protocolares y administrativas, con los representantes o
funcionarios de entidades pablicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
« Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrative que debe
presentar o tramitar el Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro. .
Quirdrgico.

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

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

4.4 Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaido del
Departamento.

4.5 Distribuir en el iNEN la documentacidn y comunicaciones oficiales det Departamento y
registrar el control respectivo,

46 Prestar apoyo administrativo a el/la Directorfa Ejecutivo/a de! Departamento y personal
del Departamento.

47 Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica
administrativa y asistencial del Departamento.

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

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

4.10 Prever y tramitar oportunamente el mantenimiento, preventivo y correctivo de los
equipos del Departamento.
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5.1

411 Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o evenios y al personal del

Departamento con la infermacion, documentacién, equipos y materiales necesarios.

4.12 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar

porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones.

4.13 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y ias que le asigne el/la Director/a Ejecutivo del Departamento de
Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirdrgico, para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
+ Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, Asistente Ejecutivo o Asistente de
Gerencia, otorgado por el Ministerio de Educacién o Entidad autorizada

5.2 Experiencia:
» Tiempo de experiencia laboral como Técnico Administrativo: Tres (3) afios
» Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afios.
5.3 Conocimienios:
e + Conocimiento intermedio de lectura y de conversacion en idioma inglés
R . Conoqimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o
o exposicianes.
_g‘ » Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo.
&
] J 54 Capacidad Demostrada:
] « Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades

» Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.

e Habilidad para concretar resultados oportunos en ias coordinaciones con
profesionales y técnicos, a través de una comunicacion asertiva que motive la
cooperacion del personal de drganos de apoyo administrativo.

» Habilidad para operar sistemas de informacidon y software en entorno Wmdows

) H Procesador de texto, hoja de célculo. )
Jood » Habilidad para organizar bases de datos para el registro y segulmlento de
y actividades y coordinaciones.

» Habilidad en analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros v
reportes rutinarios,

» Habilidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

6.6  Aptitudes

* Proactiva/o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.

» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personai.

* Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas,

+ Buen trato en la atencion de personas.

* Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
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DIRECCION DE CIRUGIA
DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA, REANIMACION Y
CENTRO QUIRURGICO

ORGANO/
UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A FNER  Ncap |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 13609096 (SP-AP) 01 | 0601

4. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo en el tramite y archivo documentario del Departamento de
Anestesia, Analgesia, Reanimacidn y Centro Quirdrgico.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. De Dependencia; Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Director/fa Ejecutivo/a de!l Departamente de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro
Quirdrgico.

b. De coordinacién Quien ejerce el cargo coordina con el personal del sistema de tramite
documentario y archivo del INEN y con el personal de las unidades organicas de apoyo
logistico, servicios y mantenimiento del INEN,

Relaciones Externas
s No tiene

| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Apoyar en la tramitacién de los documentas y reportes de caracter tecnico y asistencial
qgue debe presentar el Departamento.

4.2 Apoyar en el registro, distribucién y archivo de las comunicaciones recibidas y enviadas
por el Departamento.

4.3 Prestar apoyo en la recopilacion de informacién, redaccion y tramite de los reportes de
gestion y evaluacion.

4.4 Apoyar en las coordinaciones y transporte de equipos y materiales para traba;os y
actividades rutinarias y eventuales.

4.5 Brindar apoyo en el tramite de Pedidos de ambientes, equipos y materiales requer:dos :
para las actividades programadas del Departamento.

46 Apoyar a los asistentes en reuniones de ftrabajo o eventos y al personal del
Departamento con la informacién, documentacién, equipes y materiales necesarios.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
» Secundaria completa
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5,2 Experiencia:

Tiempo de experiencia laboral como Auxiliar Administrativo o similar; Dos (02) afios.

8.3 Conocimientos:

Conocimiento intermedio de lectura y de conversacion en idioma inglés
Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o
exposiciones.

Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo.

5.4 Capacidad Demostrada:

Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades

Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.

Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos, a través de una comunicacién asertiva que motive la
cooperacién del personal de drganos de apoyo administrativo.

Habilidad para operar sistemas de informacion y software en entorno Windows:
Procesador de texto, hoja de célculo.

Habilidad para organizar bases de datos para el registro y seguimiento de
actividades y coordinaciones.

Habilidad en analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar reg:stros y
reportes rutinarios. ;
Habilidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

5.6  Aptitudes

Proactivalo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.

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

Vocacidn, dedicacion y entrega at servicio y bienestar de la poblacién.

Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.

Buen trato en la atencidn de personas.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

s
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| CAPITULOVII: ANEXOS Y GLOSARIODE TERMINOS =~

8.1 Glosario de Términos
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GLOSARIODE TERI

Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion prevista en el
CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el
cumplimiento de requisitos y clasificaciones para su cobertura.

Cuadro para Asignacion de Personal - CAP.- Documento de Gestidn Institucional que contiene
los cargos definidos y aprobados de ia Entidad sobre la base de su estructura organica vigente
prevista en su ROF.

Estructura Orgénica.- Es un conjunto de 6rganos interrelacionados racionalmente entre si para
cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relacion a objetivas derivados de Ia finalidad
asignada a la Entidad.

Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja
la dependencia entre los érganos o unidades orgénicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los carges dentro de la estructura
organica de la Entidad.

)Unidad Organica.- Es la unidad de organizacion en que se dividen los organos contenidos en [a

estructura organica de la Entidad.

Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.- Es el documento técnico normativo de
gestion institucional que formaliza |la estructura organica de la Entidad, orientada el esfuerzo
institucional y al logro de su mision, vision y objetivos. Contiene las funciones generales de la
Entidad y las funciones especificas de los organos y unidades organicas, estableciendo sus
relaciones y responsabilidades.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENC!A:_____'___E
OFICINA DE ORGANIZACIGN '
DIRECCION DE CIRUGIA OFICINA GENERAL DE I I
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO !

F-0RG-09.0







