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REPUBLICA DEL PERy

RESOLUCION JEFATURAL

Surquillo,02  deSetizsbrizopr,
STapk DE g%
7 /’J VISTOS: EI Memorando N° 191-2016-DIRAD/INEN de fecha 05 de agosto de 2016,
z-emitido por el Director General de la Direccién de Radioterapia, el Informe N° 041-2016-
& OO-OGPP-INEN de fecha 23 de agosto de 2016, emitido por la Directora Ejecutiva de la
~- Oficina de Organizacion y el Memorando N° 401-2016-OGPP/INEN de fecha 24 de agosto
de 2016, emitido por la Directora General de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

2l Que, el articulo 15° -literal ¢)- del Reglamento de Organizacién y Funciones del [nstituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), precisa que es funcion de la Oficina de
Organizacién: “Conducir y coordinar la formulacién y actualizacion, proponer y difundir los
documentos normativos de gestién: 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
organizacién vigente”; '

Que, a su turno, el articulo 45° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), sefiala que: “La Direccién de Radioterapia
es el érgano encargado de prestar la atencion especializada en radioterapia oncolégica y
TR medicina .nuclear', en el marco .cjel tratgmi_e:nto multidisciplir_\ario del cér)cer, asi como de
!§f\’%¢ lograr la innovacion, actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos, técnicas y
1 fogo \‘g;,\, procedimientos correspondientes, de proponer y participar en la formulacion de las normas
'ﬁ/' nacionales de manejo multidisciplinario del cancer y otras de su competencia, y de lograr
'}o;\&//: la capacitacién de los recursos humanos necesarios. Depende de la Jefatura y tiene
——" asignadas las siguientes funciones: a) Proponer a la Jefatura, en coordinacion con la
PACN VN Oficina General de Planeamiento y Presupuesto los lineamientos de politica institucional

&)

: )referidos al ambito de su competencia”;

s/ Que, por su parte, los articulos 46° y 47° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
UNew” |nstituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), definen los alcances de las

unidades organicas que dependen de la Direccibn de Radioterapia, como son el
Departamento de Radioterapia y el Departamento de Medicina Nuclear; precisando que:
“El Departamento de Radioterapia es la unidad organica encargada del diagnostico y
radioterapia de neoplasias, de la innovacion, actualizacion y difusién de los conocimientos,
métodos y técnicas correspondientes; asi como de lograr la capacitacion de los recursos
humanos necesarios (....) [articulo 46°] y que “El Departamento de Medicina Nuclear es la
unidad organica encargada de ejecutar pruebas diagnodsticas y tratamiento mediante
radiois6topos; lograr la innovacioén, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos
.y técnicas de medicina nuclear; asi como, de lograr la capacitacion correspondiente de los
L recursos humanos necesarios (...) [articulo 47];
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Que, de acuerdo a los documentos de vistos, el Director General de la Direccién de ‘.3,

Radioterapia, solicita la aprobacién del proyecto denominado: “Actualizacién del Manual
de Organizacién y Funciones de la Direccion de Radioterapia (Departamento de
Radioterapia y Departamento de Medicina Nuclear)”, propuesta que ha sido previamente
validada por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto mediante Memorando N°
401-2016-OGPP/INEN de fecha 24 de agosto de 2016; '

Que, el documento técnico normativo denominado “Actualizacion del Manual de
; Organizacién y Funciones de la Direccidn de Radioterapia (Departamento de Radioterapia

y Departamento de Medicina Nuclear)”, se constituye como un valioso aporte de indole
normativo, para establecer las responsabilidades, atribuciones y funciones de los
Departamentos que dependen de la Direccién de Radioterapia, permitiendo de este modo
una mejor coordinacidon en el desarrollo de sus funciones, destacando entre sus
principales objetivos los siguientes: a) Tiene por finalidad definir y establecer las
responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y externas; b) 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, confusién e
incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de
trabajo; c) Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacién e
informaciéon para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal de la
Direccion General de Radioterapia, estableciendo las bases para mantener un efectivo

'§] sistema de control interno y facilitar el control de las tareas asignadas y d) Contribuir a

lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-
INEN);

Que, el precitado documento técnico normativo, cumple con los requisitos y presupuestos

AT

previstos en el articulo 5 -inc. 4- (del articulo 5° Disposiciones Especificas) de la

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, por la cual se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la formulacién de los Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”; verificando el estricto cumplimiento del requisito
previo previsto en el precitado articulo 5° -inc. 4.7- de dicha Directiva, en el extremo
referido a que: “La Oficina de Organizacién de la entidad o la que haga sus veces en cada
entidad debera emitir opinién técnica favorable o sus observaciones a los proyectos de
MOF y de encontrarlo conforme, efectuar la visacion y remitirflo para el tramite de
aprobacién correspondiente”, lo cual se corrobora con la emisién del Informe N° 041-
2016-00-OGPP/INEN de fecha 23 de agosto de 2016;

Contando con el visto bueno de la Sub Jefatura Institucional, de la Secretaria General, de
la Direccién de Radioterapia, de la Oficina General de Administracién, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Organizacion, del Departamento
de Radioterapia, del Departamento de Medicina Nuclear y de la Oficina de Asesoria
Juridica;

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

E RESUELVE:

R .
Kﬁs%}/ARTICULO PRIMERO: APROBAR el documento técnico normativo denominado:

“Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Radioterapia
(Departamento de Radioterapia y Departamento de Medicina Nuclear)”; que como anexo
forma parte de la presente resolucién. T ‘ ‘



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

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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1.1

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Radioterapia,

que comprende sus unidades organicas:

Departamento de Radioterapia y

Departamento de Medicina Nuclear, es un documento técnico normativo de gestion,
que tiene como objetivos los siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

1.2

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 Ia
duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e
informacion para entrenar, capacitar y orientar 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 Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas.

ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en las
diferentes unidades orgénicas que conforman la Direccion de Radioterapia en el
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas. ,

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
Nombrado y Contratado de las diferentes areas funcionales de la Direccién de
Radioterapia del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

ELABORADO POR:

ULTIMA

MODIFICACION: VIGENCIA:

REVISADO POR: APROBADO POR:

DIRECCION DE
RADIOTERAPIA

OFICINA DE ORGANIZACION
OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

!/

00-ACV




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | psgina 4 de 111
DIRECCION DE RADIOTERAPIA

INEeN INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Version: 2.0

INSTIUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
AN SMO PUBLICO DESCINIRALIZADD

Sustentan el presente Manual de la Direccion de Radioterapia los dispositivos Iegales
siguientes:

o ley N°26842, Ley General de Salud.

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

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, que tiene como finalidad
establecer los lineamientos generales para promover, consolidar y mantener una
administracion publica moderna, jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada
y desconcentrada.

e Ley N° 28748, que crea como Organismo Publico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, con personeria juridica de
derecho publico interno con autonomia administrativas, adscrito al sector salud y
conforme a la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y, en concordancia con el
Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, se calificé al INEN como Organismo
Publico Ejecutor.

e Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

¢ Resolucién Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas, y
Resolucién  Jefatural N° 064-2016-J/INEN que aprueba el Primer
Reordenamiento de cargos del CAP.

e Resolucién Ministerial N° 603-2006-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP- V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional” y sus modificatorias modificado por
Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA, Resolucién Ministerial N° 205-
2009/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA.

e Resolucion Jefatural N° 277-2016-J/INEN, de fecha 04 de Julio 2016 que
aprueba la actualizacién del Manual de Clasificacion de Cargos del Organismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

’V "
ENC)VC -

ULTIMA
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La modernizacién de la gestién del estado demanda eficiencia en la utilizacion de sus
recursos eliminando la 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 continuacion se mencionan:

3.1 Efectividad y Eficiencia
La efectividad expresada como la relacién entre las 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 evaluacion 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 superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores publicos.

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

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera 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 segun las
responsabilidades asignadas.

Responsabilidad
Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que
pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La 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 funcion a lo que espera lograr.

3.6 Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que
exista independencia y separacién entre funciones incompatibles que, entre otras, 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 transaccidén u operaciéon 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.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA:
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3.7 Sistematizacién :
Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan
con los procesos, sub procesos o procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es
decir definirse en base al cumplimiento de objetivos funcionales orientados a la
satisfaccién del usuario y estar interrelacionados entre si.

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 ubicacion
en esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos
cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacién horizontal y las comunicaciones
directas, reduciendo el papeleo y Ia formalidad burocratica.

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

3.10 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién 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 interrelaciéon de los cargos de sus
funciones con los procedimientos y criterios de medicién 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
Direccién de Radioterapia del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

El Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse permanentemente, en razon
a la ejecucién de nuevas funciones o reasignaciones funcionales, cuidando de mantener
el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo entre los
miembros de la unidad organica.

ULTIMA
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4.1 Estructura Organica:

La Direccién de Radioterapia, es el érgano de linea, encargado de prestar la atencidn
especializada en radioterapia oncoldgica y medicina nuclear, en el marco del tratamiento
muiltidisciplinario del cancer, asi como de lograr la innovacion, actualizacion y difusién de los
conocimientos, meétodos, técnicas y procedimientos correspondientes, de proponer vy
participar en la formulacién de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del cancer
y otras de su competencia, y de lograr la capacitacion de los recursos humanos necesarios.
Depende de la Jefatura y tiene asignadas las siguientes funciones.

La Direccién de Radioterapia tiene asignada las siguientes funciones:

a. Proponer a la Jefatura, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto los lineamientos de politica institucional referidos al ambito de su
competencia.

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

Innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias de su
especialidad para la prevencion del riesgo, proteccion del dafio, recuperacion de la
salud y rehabilitacion de las capacidades de las personas en el ambito de su
competencia.

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

Realizar procedimientos diagnosticos mediante radiaciones.

Realizar procedimientos diagnosticos y terapéuticos mediante el uso de radioisotopos
en medicina nuclear.

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

Promover y coordinar la formacion y especializacion de los recursos humanos
requeridos para desarrollar las actividades asistenciales y de investigacion.

Coordinar y supervisar el sistema de proteccion radiolégica de acuerdo a la
normatividad vigente.

Participar en el disefic y ejecucidn de programas educativos y de formacion de
recursos humanos especializados, en coordinacion con las unidades organicas de la
Direccién de Control del Cancer.

Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia, segtn los
programas y proyectos institucionales y en coordinacién con las unidades organicas
de la Direccién de Control del Cancer.

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

ULTIMA

DIRECCION DE
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m. Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.
n. Las demas funciones que le asigne fa Jefatura en el ambito de su competencia.

La Direccién de Radioterapia cuenta con la estructura funcional siguiente:

41.1 Departamento de Radioterapia.
4.1.2 Departamento de Medicina Nuclear.

411 DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA

El Departamento de Radioterapia, es la unidad organica encargada del
diagnéstico y radioterapia de neoplasias, de la innovacién, actualizacion y
difusién de los conocimientos, métodos y técnicas correspondientes; asi como
de lograr la capacitacion de los recursos humanos necesarios. Depende de la
Direccién de Radioterapia y tiene asignadas las siguientes funciones:

Depende de la Direccién de Radioterapia y tiene asignadas las siguientes
funciones:

a) Realizar el diagnéstico y tratamiento de las neoplasias mediante
radiaciones, en el marco del manejo multidisciplinario del céancer.

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

¢) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagndsticos y terapéuticos referidos a su especialidad.

d) Proponer y apoyar la difusidén de las investigaciones realizadas y capacitar
con huevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a
los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector para la
prevencion, diagndstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

e) Aplicar ios nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de las
investigaciones que sean normadas por las autoridades competentes. —

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

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

h) Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia, segun
los programas y proyectos institucionales y en coordinacion con las
unidades organicas de la Direccion de Control del Cancer.

i) Formular y proponer, en coordinacién con las unidades organicas de la
Direccion de Control del Cancer, las hormas técnicas de radioterapia en el
marco del manejo multidisciplinario que desarrolien los Comités o instancias
funcionales correspondientes, para su aplicacién 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 demas funciones que le asigne la Direccién de Radioterapia en el
ambito de su competencia.”

, ULTIMA
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El Departamento de Radioterapia, cuenta con las 4&reas funcionales
siguientes:

1. Equipo Funcional de Braquiterapia: Es el area encargada de ejecutar los
procedimientos y actividades de ftratamiento de Braquiterapia en las
neoplasias malignas, de acuerdo a los esquemas y protocolos de tratamiento
aprobados y tiene las funciones siguientes:

a. Ejecutar los fratamiento braquiterapia (intersticial, intracavitaria, etc.), de
acuerdo a esquemas y protocolos de tratamiento aprobados.

b. Actualizar los protocolos institucionales de braquiterapia.

c. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales; y requerir los
necesarios.

d. Formular normas técnicas de Braquiterapia para el manejo
multidisciplinario del cancer.

e. Mantener el control previo concurrente y posterior de los ambientes en el
area de su competencia.

f. Ofras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva del Departamento de
Radioterapia, para lograr los objetivos y cumplir con las normas vigentes.

2. Equipo Funcional de Teleterapia: Es el area encargada de ejecutar los
procedimientos y actividades de tratamiento de Teleterapia en las neoplasias
malignas, de acuerdo a los esquemas y protocolos de tratamiento aprobados
y tiene las funciones siguientes: ’

a. Ejecutar los procedimientos y actividades de tratamiento de las
neoplasias malignas mediante el uso de las radiaciones (simulacion,
planificacion, dosimetria, verificacion, otros), de acuerdo a protocolos de
tratamiento aprobados.

b. Coordinar tratamientos multidisciplinarios de pacientes institucionales que
involucren radioterapia y otras modalidades (Cirugia, quimioterapia y
otros).

c. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales; y requerir los
necesarios.

d. Formular normas técnicas de Radioterapia.

e. Ofras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva del Departamento de
Radioterapia, para lograr los objetivos y cumplir con las normas vigentes.

ELABORADO POR:
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41.2

DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR

El Departamento de Medicina Nuclear es la unidad organica encargada de
ejecutar pruebas diagnésticas y tratamiento mediante radioisétopos; lograr la
innovacion, actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos y técnicas de
medicina nuclear; asi como, de lograr la capacitacién correspondiente de los
recursos humanos necesarios. Depende de la Direccion de Radioterapia y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales.

Depende de la Direccién de Radioterapia y tiene asignadas las siguientes
funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

g

h)

)

Realizar examenes diagnésticos de cancer mediante el uso de

radioisotopos y equipos de escaneo corporal del paciente.

Administrar radioisétopos para el tratamiento de neoplasias que lo
requieran.

Coordinar y supervisar el sistema de proteccién radiolégica en el ambito de
su especialidad, de acuerdo a la normatividad vigente.”

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

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

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

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

Proponer y participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de
formacion de recursos humanos especializados referidos a la especialidad,
en coordinacién con las unidades organicas de la Direccién de Control del -
Céncer.

Realizar programas de prevencion en al ambito de su competencia, segin
los programas y proyectos institucionales y en coordinacién con Ias
unidades organicas de la Direcciéon de Control del Cancer.

Formular y proponer, las normas técnicas de medicina nuclear, para la
formulacion de las normas técnicas de manejo mulitidisciplinario del cancer
que deben desarrollar los Comités o0 instancias funcionales
correspondientes y en los que debe participar segiin sea pertinente, en
concordancia ¢on 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 Direccion de Radioterapia en el
ambito de su competencia.
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El Departamento de Medicina Nuclear, cuenta con las areas funcionales
siguientes:

1. Equipo Funcional de Imagen y Terapia: Es el area encargada de ejecutar
los procedimientos y actividades de tratamiento de medicina nuclear en Ias
neoplasias malignas, de acuerdo a los esquemas y protocolos de tratamiento
aprobados y tiene las funciones siguientes:

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

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

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

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

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

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

Otras funciones que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

ULTIMA
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4.1 Estructura Organica de la Direccion de Radioterapia del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas:

v

_ DEPARTAMENTODDE |

MEDICINANUCLEAR |
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA:
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4.2 Organigrama Estructural:
Organo de Control ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Institudonal JEFATURA ORGANBMOPUBLICO DESCENTRALIZADO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
]
SECRETARIA GENERAL
Ofidra de
Comunicacion
| [
ORCINAGENERAL DE
OFICINI:q GiNERiI\(;. DE PLANEAMIENTO Y
. . Ofidma de . Oficina d2
; : Ofidna de Ofidna de ; Ofidna de : ;
S || Gomd || combiogy | | o | |0 Plneamio Ofda & Popedusde Ofdade
Fnanzas Humaros P Estratégeo Orgnizactin Cooperaditn Externa o
, DIRECCION DE SERVIOS DE
DIRECC'O"C?E CONTROL DEL DIRECCION DE MEDICINA DIRECCIGN DE CRUGTA APOYO ALDIAGNGSTICOY
NCER TRATAMIENTO
1 | l I
Departamerto e Itamento de :
Pergamciinde_h quiaybbg’a e‘y 1 | | Departamento de | Departamento de %ﬁﬁgﬁ | ] Departamento de || Departamerto de Demattamento de
[t e Onanogh Wiédia Crugiaen Torx Yeuedo Raditerapa Pabooga Enfemer
deCancer 5
Departamerto de
Departamentode|| | | Dep%x;gnergode i 3”';2’2%‘5&? e H Depattamento de | | Departamentode
_ _ | st Snologs s | Cngaen Mediina Nuckar Rediodagnistio
A iy
s ngggg d Degattamerto de Departamento de Departamentode| | Departamentode Dﬁ&a&pﬁgde
Servicios Eduackn | - Especislidades - Especialidades Cngla Serviclo
Onookigieos Medicas FUrgicas Ghecdogica al Padente
Departamerto de
| | Departamento de | {Depattamento de Anestesia, | Degertamentode
Medicina Gitica CirugfaUroligica Aaess, Farmacia
Reanimadidny
Centro Quirlrgico
|| Departamento de
Neurocingha
ULTIMA
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4.3 Organigrama Funcional de Cargos de la Direccién de Radioterapia.

Direccion de Radioterapia, tiene la estructura funcional siguiente:

I Oficial de ?;o_teccién 1] [ Iéqlico[a 1|
I radioldgica | administrativo/a
l___fo___| ___fou___
UCLE
ULTIMA
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4.4 Organigrama Funcional de Cargos de la Direccion de Radioterapia.
Departamento de Radioterapia, dependiente de la Direccion de Radioterapia, tiene la
estructura funcional siguiente:

DEPARTAMENTO DE
RADIOTERAPIA :
. . Dnrector/a : jecutivo/a
I § 1
Fisico Médico Asistente Ejecutivo Técenico Administrativo
{01} {01) {01)
[ {
EQUPO FUNcmNALne ‘ . EQUIPO FUNOONAL DE. -
BRAQU:TERAHA : TELETERAPIA - -
] Médico || Médico
(05) {08)
Fisico Médi ™7 “medco |
|| ico ico ico |
(01) o
_ir - —FI;c;)-M_éd_lco_ - | m Fisico Médico
R v (01)
| Temdogo Médico _{ - —Ff;l'c;—l\;éd—l—t:; - |
{01) 2
__*r _T;m.:ﬂ.o—g;M;c-ﬁ-co_ | || Tecndlogo Médico
o _(CE)__ 1 (24)
- - [ = 1
Asistente Profesional . Tecndlogo Médico |
{01} l (24} !
Técnico Administrativo || Asistente Profesional
{o1) {o1)
Auxiliar Asistencial _____:- Zsl:tt;r.lte—Pr—o;;s;n.a—l |
(01) o _((E)_ ]
| | Técnico Administrativo
(1)
Auxiliar Asistencial
{01)
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA:
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4.5 Organigrama Funcional de Cargos de la Direccién de Radioterapia.

Departamento de Medicina Nuclear, dependiente de la Direccién de Radioterapia, tiene
la estructura funcional siguiente:

. DEPARTAMENTO DE
- MEDICINA NUCLEAR

Director/a Fjecutivo/a

R N Asistente Técnico/é
Asisterte (;Eiecun vo/a administrativo/a
(01) {01)
~ EQUIPO FUNCIONAL DE
. ,;lMAGENYTERAPIA’, ;
] Médico
p {04)
SIS A
. Fisico Médico
(02)
- Bidlogo
(01)
| | Temdlogo Médico
{03)
4 Temdlogo Médico |
o]
] {01) |
|| Auwdliar Asistencial

)
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5.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
La Direccion de Radioterapia, cuenta con la siguiente estructura de cargos:

V.4 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE RADIOTERAPIA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :

0602 Director/a General 13610003 SP-DS 1 0 1
0603 Asistente Ejecutiva/o 13610006 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 0

V.4 DENOMINACION DEL ORGANQO: DIRECCION DE RADIOTERAPIA

V.4.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA

0604 Director/a Ejecutivo/a 13610013 SP-DS 1 1
0605-0617 | Médico 13610015 SP-ES 13 7 6
0618-0620 | Fisico Médico 13610015 SP-ES 3 3
0621-0645 | Tecndlogo Médico 13610015 SP-ES 25 25 0
0646-0647 | Asistente Profesional 13610015 SP-ES 0
0648 Asistente Ejecutivo/a 13610016 SP-AP 0
0649-0651 | Técnico/a Administrativo/a | 13610016 SP-AP 0
0652-0653 | Auxiliar Asistencial 13610016 SP-AP 2 2 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 50 40 10 0
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ™ o;ggg oN: VIGENCIA:
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V.4 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE RADIOTERAPIA

V.4.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR

0654 Director/a Ejecutivo/a 13610023 SP-DS 1 0 1

0655-0658 | Médico 13610025 SP-ES 4 2 2

0659-0660 | Fisico Médico 13610025 SP-ES 2 0 2

0661 Bidlogo/a 13610025 SP-ES 1 0 1

0662-0664 | Tecndlogo Médico 13610025 SP-ES 3 3 0

0665 Asistente Técnico/a 13610026 | SP-AP | 1 | 1 | 0

Administrativo/a
0666 Asistente Ejecutivo/a 13610026 SP-AP 1 1 0
0667-0669 | Auxiliar Asistencial 13610026 SP-AP 3 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 16 10 6 0
ULTIMA
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.1

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
CARGOS DE LA DIRECCION DE
RADIOTERAPIA

ULTIMA
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UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | DIRECTOR/A GENERAL chmges | NeCAP
' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610003 (SP-DS) 01 - 0602

1. FUNCION BASICA

Dirigir a la Direccién de Radioterapia y la investigacién, capacitacion y atencion
especializada en radioterapia y medicina nuclear, en el marco del tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplésicas, para lograr la recuperacion de la salud de
los pacientes, la innovacion, actualizacion y difusion de conocimientos y procedimientos
clinicos especializados y la capacitacién de los recursos humanos en el Sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de la Jefatura Institucional del INEN.

b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo:

1. Tiene relacién de autoridad sobre todo el personal dependiente de la
Direccién de Radioterapia.

2. Supervisa funcional y técnica, a través de los/las Directores/as Ejecutivos/as,
a los Equipos que se establezcan y el personal que los integra.

¢) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para:

1. Coordina permanente con el Organo de Alta direccion, personal directivo de
los Organos de Asesoria, Organos de Linea y Organos de Apoyo de la
Institucién para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de
inforrmacion, estrategias institucionales, en el marco de la legislacion, politicas
y objetivos nacionales de salud para los servicios de control que se disponga,
en el marco de las normas vigentes.

2.2 Relaciones Externas:

a) Supervisa y controla los bienes y servicios entregados por los Proveedores, a
través de los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos de la Direccion
a su cargo y en coordinacion con la Oficina General de Administracion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 De representacion legal o técnica: Por encargo de elffa Jefe/a Institucional, quien
ejerce el cargo puede representario, legal y/o técnicamente, en comisiones, comités,
convenios, actividades administrativas, protocolares, asesoramiento, capacitacion, y
otras relacionadas con sus funciones, debiendo informar oportunamente las acciones
y resultados a la Jefatura Institucional.

3.2 De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:

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

b) Disponer la atencién de informes, certificados médicos e informacion oficial,
existente o producida.

ULTIMA ‘
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3.3

3.4

¢) Emitir opinién al tramitar las solicitudes de licencias, programacién de vacaciones
y desplazamiento de su personal.

d) Otorgar permisos a Directivos y personal a su cargo, en el marco de las normas
pertinentes.

e) Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segun la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y normas pertinentes, cuando presida o
integre Comités institucionales por designacion del Jefe/a Institucional.

fy Muy eventualmente y cuando sea estrictamente necesario, puede atender
directamente a Pacientes del INEN.

De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacion
de normas legales y técnicas que deben cumplir los/las Directores/as
Ejecutivos/as de los Departamentos y personal de la Direccién a su cargo.

b) Establecer el control por los/ias Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos, de
las obligaciones contractuales de los Proveedores.

c) Establecer control técnico de la gestién de los Equipos Funcionales, a través de
los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos.

De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar con fines
estrictamente funcionales a:

a) Los/las Directores/as Ejecutivosfas de Departamentos de su Direccién y a los
miembros de las Comisiones o Comités que presida.

b) Con conocimiento del Jefe/a Institucional, a Directores/fas Generales vy
Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y de Departamentos de otras Direcciones.

c) Con previo conocimiento del Jefe/a Institucional, a representantes de
organizaciones publicas y privadas y a profesionales no involucrados en procesos
de seleccion de proveedores, para fines de asesoria y orientacion.

RADIOTERAPIA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir y organizar la Direccién de Radioterapia del INEN.

4.2 Proponer al Jefe Institucional, en coordinaciébn con la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, los objetivos de investigacién, capacitacion sectorial y
atencion médica especializada, para los Planes Estratégico, de Gestion y Operativo.

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

4.4 Asesorar a la Jefatura Institucional en cuanto a equipamiento de Gltima generacién
para la Direccién a su cargo.

4.5 Fomentar y organizar la investigacion en el campo oncoldgico y desarrollar la
docencia basada en la tecnologia actual para innovar la radioterapia y la medicina
nuclear.

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

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

4.8 Presidir las reuniones del staff médico en la revisién de casos de dificil decision.

4.9 Conducir la formulacién y hacer seguimiento y evaluacién del Plan de Gestién Clinica
de su Direccion General.

’ , T
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4.10 Presentar los requerimientos, especificaciones y términos de referencia de bienes y
servicios para cumplir los objetivos.

4.11 Conducir el mejoramiento continuo de la calidad de los Procesos y Procedimientos de
investigacién, docencia y atencién en los que participa la Direccién a su cargo e
informar el monitoreo y evaluacién de sus indicadores de gestién y control a la
Jefatura institucional.

4.12 Administrar los recursos humanos y materiales, que asigna a los Subprocesos de
radioterapia, y medicina nuclear. '

4.13 Dirigir, organizar, adecuar y evaluar la ejecucién de programas académicos de
especializacién y capacitacion de Universidades e Institutos en su Direccién Ejecutiva
y la asignacion y control de la actividad docente del personal, a través de los/las
Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos, en virtud de dispositivos legales,
convenios Y directivas; en coordinacion con la Direccién de Investigacion y Educacion
y en articulacion con la atencién e investigacion que dirige.

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

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

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

4.17 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.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
» Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
e Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria en Salud Publica.
» Especialidad: Diplomado en Salud o administracién de Salud y Radioterapia.

5.2 Experiencia
+ Tiempo de experiencia en la especialidad requerida: Diez (10) afios.
¢ Experiencia la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Tres (03) afios.
» Experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cinco (05) afios
5.3 Conocimientos:

o Conocimiento de planeamiento estratégico, gestion hospitalaria, gestién de la
calidad y protocolos en salud.

¢ Conocimiento del idioma inglés y software para procesamiento de texto, calcuio y
presentaciones o exposiciones.
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5.4 Capacidades demostradas:

Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

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

Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del
personal en el jogro de los objetivos.

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

Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos
estadisticos.

Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en
los/las Directivos/as y personal a su cargo.

5.6 Aptitudes:

Liderazgo, proactivo, carismatico 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, en la
administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige.

Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion y del
personal.

Interés por el desarrollo de la investigacion cientifica y fransferencia tecnolégica.

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

5.7 Produccion Cientifica:

[ ]

Publicacién nacional de investigaciones cientificas en oncologia en los ultimos
Cinco (05) afos.

5.8 Premios y Distinciones:

Premios o distinciones nacionales por trabajos cientificos y/o pedagdgicos en los
tltimos Cinco (05) afios.
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1. FUNCION BASICA

Prestar asistencia administrativa y secretarial en la Direccién de Radioterapia para la
elaboracion, tramite y archivo documentario y la coordinacién del apoyo logistico
necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
Director/a Gerieral de la Direccion de Radioterapia.

b) De Direccién y Supervision: Quien ejerce el cargo supervisa y controla al
personal que eventualmente se le asigne para apoyarla/o.

c) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para:

1. Coordina permanente con el personal integrante del Sistema de Tramite
Documentario y Archivo del INEN.

2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del
INEN.

3. Coordina con el personal administrativo de los Departamentos de la Direccién
de Radioterapia.
2.2 Relaciones Externas:
a) Quien ejerce el cargo, por encargo de el/la Director/a General de Radioterapia,

coordina la agenda de actividades protocolares y adniinistrativas con los
representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

QN

+ Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Direccién de
Radioterapia seguin las normas de los sistemas administrativos de la administracién
publica.

4.2 Administrar y clasificar la documentacion de la Direccién.

4.3 Organizar y supervisar el apoyo administrativo y secretarial de la Direccion.

4.4 Recibir clasificar y dar tramite a la documentacion recibida y emitida.

4.5 Organizar y preparar reuniones preparando la agenda respectiva.

46 Revisary preparar la documenitacion para la firma respectiva.

4.7 Recibir y atender comisiones o delegaciones que requieran la atencién del titular de

la entidad.
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4.9 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
4.10 Recibir y atender las comunicaciones vy visitas.
4.11 Procesar la informacién estadistica y elaborar cuadros estadisticos.

4.12 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminaciéon o transferencia al
archivo pasivo.

4.13 Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes.
4.14 Apoyar en la elaboracidn de documentos técnicos.
4.15 Efectuar labores de traduccion y redaccidn cuando se requiera.

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

4.17 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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn

e Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia,
otorgado por el Ministerio de Educacién o Entidad autorizada o Titulo de Técnico
Administrativo.

¢ Especialidad: Diplomado en Administracion Hospitalaria y/o Administracién de la
Salud Publica otorgado por el Ministerio de Educacién o Entidad autorizada.

5.2 Experiencia

e Tiempo de experiencia laboral como Técnico Administrativo o Secretaria(o): Tres
(03) afos.

» Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Tres (03) afos.
5.3 Conocimientos:
« Conocimiento basico de lectura y conversacion en idioma ingiés.

e Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones
0 exposiciones.

e Conocimiento de administracién general y de trdmite 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 resultados 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.

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

ULTIMA
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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 ejercicio profesional, en la
administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige.

Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del
personal.

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

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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CAPITULO Vi: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DIRECCION DE RADIOTERAPIA

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO
DE RADIOTERAPIA
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1. FUNCION BASICA

Dirigir el Departamento de Radioterapia y planear, dirigir, asesorar y ejecutar la
investigacién, docencia y atencion radioterapéutica de las enfermedades neoplasicas,
para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco de su
tratamiento multidisciplinario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de el/la Director/a General de Radioterapia.

b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo:

1. Tiene relacién de autoridad sobre todo el personal dependiente del
Departamento de Radioterapia. .

2. Supervisa funcional y técnica, al personal que integran los Eduipos
Funcionales bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los
médicos asistentes. e

c) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para:

1. Coordina la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,
asignacion de recursos y otros aspectos necesarios, con los profesionales del
Departamento a su cargo.

2. Coordina con ellla Director/a General y Directores/as Ejecutivo/as de los
Departamentos de la Direccién de Radioterapia.

3. Con autorizacion de el/la Director/a General de Radioterapia, coordina con
ellla Jefe/a Institucional y SubJefe/a Institucional.

4. Coordina permanente con el personal directivo de los Organos de Asesoria,
Organos de Apoyo y Organos de Linea de la Institucion para el cumplimiento .
de sus funciones, intercambio de informacion, estrategias institucionales, en
el marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

2.2 Relaciones Externas:

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

b) 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
Radioterapia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 De representacion legal o técnica: Por designacion de la Jefatura Institucional y
con conocimiento del Director/a General de Radioterapia, quien ejerce el cargo,
puede representar técriicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,
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3.2

3.3

3.4

asesoramiento técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y
otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su cargo, debiendo
informar oportunamente las acciones y resultados.

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

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

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

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

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

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

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

g) Eventualmente, puede atender directamente a Pacientes del INEN.

De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

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

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

De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar con fines
estrictamente funcionales a;

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

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

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

d) Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de
Radioterapia, a representantes de organizaciones publicas y privadas vy
profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para
asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir y organizar el Departamento de Radioterapia del INEN.

4.2 Proponer los objetivos y metas de investigacién y capacitacion sectorial para lograr la
mision, visién y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y
Plan Operativo institucionales.

4.3 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y
objetivos en el Departamento a su cargo
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4.4 Planear, programar, conducir y evaluar las actividades para lograr el mejoramiento
continuo de la calidad, eficacia y eficiencia de la investigacion, capacitacion y
atencién radioterapéutica de enfermedades neoplasicas y reportar la medicion de
indicadores de gestion a ellla Jefe/a Institucional y Director/a General de
Radioterapia. :

4.5 Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal del Departamento a su cargo.

4.6 Programar y asignar las actividades de atenciéon de radioterapia al personal del
Departamento a su cargo.

4.7 Ejecutar la investigacion, capacitacion y atencion de radioterapia de enfermedades
neoplasicas en el INEN, segln la programacion y asignacién respectiva.

4.8 Supervisar el control de calidad en Fisica Médica.

4.9 Supervisar la dosimetria de los equipos de terapia externa.

4,10 Supervisar la dosimetria en braquiterapia de baja y de alta tasa.

4.11 Presidir reuniones del staff médico en la revision de casos de dificil decision.

4.12 Promover y organizar fa innovacioén y actualizacidén de conocimientos cientificos,
metodologia y tecnologia en el tratamiento de las enfermedades neoplasicas.

4.13 Presentar el presupuesto, requerimientos, especificaciones técnicas y términos-de
referencia de bienes y servicios necesarios. ,

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

4.15 Controlar y reportar el desempefio y eficacia de los recursos humanos y materiales,
que asigna a la radioterapia de enfermedades neoplasicas. o

4.16 Conducir la formulacién y hacer seguimiento y evaluacién del Plan de Gestion Clinica
de su Departamento.

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

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

4.19 Disponer la elaboracién y actualizacién de los protocolos de radioterapia de
enfermedades neopléasicas, en el marco de su tratamiento mullidisciplinaric y en
coordinacion con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos relacionados.

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

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
¢ Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢ Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria en Salud Publica.
e Especialidad: Radioterapia.

ULTIMA
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5.2 Experiencia:
» Experiencia de ejercicio profesional en la especialidad requerida; Siete (07) afios
o Experiencia la direccidn o conduccion de equipos de profesionales: Dos (02) afios.
o Experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cuatro (04) arios.
* Experiencia en el Departamento de Radioterapia: Dos (02) arios.

5.3 Conocimientos:

» Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para
radioterapia.

» Conocimiento de idioma ingles y de software para procesamiento de texto, célculo
y presentaciones 0 exposiciones.

o Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
e Conocimientos para conducir la formulacion de Protocolos de Radioterapia.

5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

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

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

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

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

\}QELAOF/C/// are PP . . . AT .

@*‘/*\’% e Habilidad para dirigir, coordinar y organizar los equipos multidisciplinarios en

[ / \% labores de alta complejidad.

L oves g
‘Q /;/ » Habilidad para inspirar actifudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el
G S
S personal a su cargo.
¢

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

* Habilidad deductiva y capacidad de analisis para desagregar la visioén y objetivos
estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo.
5.6 Aptitudes:
* Buena salud fisica y mental.
» 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 cooperacién 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.

. e Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del

diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

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

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

5.7 Produccién Cientifica:

e Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
ultimos Cinco (05) afios.

ULTIMA
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CARGO CLASIFICADO: FISICO MEDICO - CARGOS NoAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610015 (SP-ES) 01 0618

e\
>

1. FUNCION BASICA

Controlar la calidad de las instalaciones, equipos para la teleterapia, braquiterapia,
medicina nuclear y radiodiagnostico, procedimientos, diagndstico como terapéuticos
apoyando al Oficial de Proteccién Radioldgica en los aspectos de proteccion, evaluacion y
aprobacién de blindajes e instalaciones, asi como, realizar investigacion y desarrolio de
nuevas técnicas, equipos, métodos y actividades aprobadas por elfla Director/a Ejecutivo/a
del Departamento de Radioterapia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

%
EAN
g g

IR

2

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

b) De Direccidn y Supervision: Quién ejerce el cargo:
1. Supervisa técnicamente al personal que le asignen para cumplir sus funciones.

2. Supervisa, funcional y técnica, al personal designado por los Departamentos
del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se conforman
temporalmente para asistirlo.

c) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, estd
facultado para:

1. Coordina con los Fisicos Médicos del Departamento actividades relacionadas
al &mbito de su competencia.

2. Coordina con el personal del Departamento de Radioterapia.

3. Coordina con el personal de los Departamentos y Oficinas del INEN los
requerimientos funcionales y servicios.

4. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre
oficialmente.

2.2 Relaciones Externas:
a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

o Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento de Radioterapia
4.1 Orientar y dirigir la labor de los Fisicos Médicos en la determinacion de tratamientos.

4.2 Realizar los controles de calidad de los sistemas de planificacion y elabora protocolos
de tratamiento.

4.3 Ejecutar, supervisar y reportar la planificacién de tratamiento con fotones de pacientes
en radioterapia, en teleterapia, planificacion en 2D (con TPS Teraplan Plus), 3D (con
TPS Xio), IMRT (con TPS Xio — Monaco), VMAT (con TPS Mbnaco) y SRS
(radiocirugia con TPS Ménaco — Ergo).

- ~' ULTIMA
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4.4 Realizar la planificacién de pacientes con electrones con el sistema de planificacién
TPS XIO

4.5 Realizar la dosimetria fisica y control de calidad de los equipos de simulacién y
tratamiento de radioterapia de acuerdo a las Normas de la Autoridad Reguladora
OTAN/IPEN:

- Teleterapia: Aceleradores Lineales y equipos de Cobaltoterapia.

- Braquiterapia: Equipos de Alta Tasa de Dosis de Iridio y Cobalto.

- Intraoperatoria: Intrabeam.

- Simuladores.
4.6 Realizar controles de calidad y la dosimetria del sistema de tratamiento intraoperatorio.
4.7 Realizar dosimetria clinica en casos especiales y si se requiera.

4.8 Realizar los controles de calidad de paciente especifico con la técnica VMAT y en
radiocirugia.

4.9 Realizar la importacion y exportacion de datos clinicos y/o imagenes a través del
sistema de gerenciamiento MOSAIQ.

4.10 Realizar la adquisicion de todos los datos necesarios para el uso clinico de las
unidades de tratamiento (pruebas de puesta en servicio). Esto incluye todas las
energias, modalidades y fuentes radioactivas necesarias para la administracién de
tratamientos de radioterapia externa y braquiterapia evaluando la calidad de los datos y
su aplicacion adecuada para los diferentes tipos de tratamiento.

4.11 Supervisar los calculos y las mediciones necesarias para determinar dosis absorbidas
o distribuciones de dosis en pacientes. Estos pueden ser célculos manuales o
computarizados y/o medidas directas de radiacién, como por ejemplo, medidas en
maniqui o in-vivo. Provee al médico la evaluacion y propuestas de optimizacién de la
planificacién de tratamientos.

4.12 Supervisar la calibracién de todas las unidades de tratamiento, equipos de diagndstico
usados en radioterapia y la verificacion de la actividad de las fuentes radioactivas de
acuerdo con protocolos nacionales e internacionales adoptados.

4.13 Supervisar, asesorar e informar, segin asignacién, la vigilancia radiolégica de
instalaciones con equipos y/o materiales radiactivos para evitar riesgos sobre
\% irradiacién y/o contaminacién de los pacientes y trabajadores en la radioterapia
o\ prescrita.
<

4.14 Supervisar los trabajos de radioproteccién en el INEN, tales como el monitoreo de
dreas, célculo de blindajes en instalaciones para braquiterapia, radiodiagnéstico,
tomografia, el calculo de blindaje de contenedores, las pruebas de fuga en
instalaciones para braquiterapia, la disposicién de fuentes, el transporte de material
radiactivo y tramites en la OTAN-IPEN.

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

4.16 Supervisar, disefar y/o fabricar circuitos electrdnicos y accesorios necesarios en
radioterapia y radiologia.

4.17 Supervisar y/o ejecutar e informar el mantenimiento preventivo, correctivo y calibracién
de equipos electrénicos de fisica medica tales como electrémetros, monitores de
radiacibn portatiles vy fijos, dosimetros de alarma, lector de dosimetros
termoluminiscentes, equipos cortadores de tecnopor y otros.

4.18 Elaborar protecciones o conformadores de cerrobend u otros materiales usados en los
tratamientos de los pacientes con fotones y electrones.

4.19 Disefar y confeccionar accesorios de inmovilizacion y moldes de proteccién para
pacientes.

4.20 Desarrollar proyectos de investigacion aplicada en Fisica Medica.
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4.21

4.22
4.23
4.24
4.25
4.26
4..27
4.28

4.29

4.30

4.31

4.32

Cumplir y hacer cumplir las normas del Instituto Peruano de Energia Nuclear y de otros
organismos que emiten normas vinculantes para el INEN, sobre proteccién radiolégica
y manejo de sustancias radiactivas.

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

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

innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de Fisica Medica y asesorar en su
investigacion cientifica y docencia.

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

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

Realizar las pruebas de aceptacion, puesta en servicio y protocolos de calibracién de
equipos de teleterapia.

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

Desarrollar y establecer los requerimientos y especificaciones para la compra de
equipamiento de teleterapia asegurandose que se cumplan los requisitos de seguridad
radioldgica y que se cumplan las exigencias técnicas.

Realizar el encendido y control de calidad diario, mensual y/o anual de ias unidades de
tratamiento (aceleradores lineales y unidades de cobalto 60).

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
o Titulo profesional: Licenciado en Fisica.
e Grado académico y Especialidad: Estudios concluidos satisfactoriamente para
recibir el grado de Maestria en Fisica Medica.
e Acreditacién: Licencia de Fisica Médica otorgado por el Instituto Peruano de
Energia Nuclear.
5.2 Experiencia:
¢ Tiempo de ejercicio profesional como Licenciado en Fisica: Tres (03) afios.
¢ Tiempo de ejercicio de la Especialidad de Fisica Medica: Dos (02) afios.
5.3 Conocimientos:
e Conocimiento del funcionamiento y operacidn de sistemas y equipos para
radioterapia.
5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades:
e Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacion interactiva.
e Habilidad para la solucién de conflictos o problerhas gue requieran tacto y criterio.
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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 persuasién, 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 tecnoldgica 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 poblacién.
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CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO/A CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610016 (SP-AP) 01 0648

1. FUNCION BASICA
Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Radioterapia para el
tramite y archivo documentario y coordinacién del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

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

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal que cumple funciones de tramite y
archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN. :

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas con los
representantes o funcionarios de ofras entidades, por encargo del Director/a
Ejecutivo/a del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Redactar, registrar, organizar, supervisar y tramitar los documentos y reportes de
caracter tecnico administrativo y asistencial que debe presentar el Departamento de
Radioterapia, en cumplimiento de sus funciones

4.2 Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

4.3 Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

4.4 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo pasivo.

4.5 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
4.6 Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos.
4.7 Traducir protocolos de tratamiento.

4.8 Custodiar el activo fijo y enseres asignados.

4.9 Conocer y detectar riesgos de irradiacion innecesaria y contribuir en la radioproteccion
del publico y del paciente.

4.10 Participar en la actualizacion de los procedimientos de radioterapia por medio de una
educacion continua.

4.11 Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las
actividades programadas del Departamento de Radioterapia, operar los equipos de
oficina de la Direccion y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventivo y

correctivo.
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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 las que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento, para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 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:

o Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia
desemperfiando funciones relacionados al apoyo secretarial: Dos (02) afios.

s Experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios.
5.3 Conocimientos:
o Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés.

¢ Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones
0 exposiciones.

+ Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo.

5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

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

o 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.

o Habilidad para operar sistemas de informacién y software en entorno Windows:
Procesador de texto, hoja de calculo.

o 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 bajo presién.

5.6 Aptitudes:

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

e 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 poblacién.

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

s Buen trato en la atencién de personas.
s Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

ULTIMA
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'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610016 (SP-AP) o1 0649

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

rad

joterapéutica del Paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1

22

Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
‘de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y, por encargo,
del Profesional que lo supervise directamente.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento.

Relaciones Externas:

e Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento de Radioterapia

b,

} 4.1 Recibir, atender y orientar a los pacientes y familiares, asignar turnos de atencion en

/ control médico y/o tratamiento segln prioridades establecidas, verificar los pagos y
exoneraciones, recabar y distribuir las historias clinicas y distribuir los pacientes en los
diferentes equipos y ambientes de planificacion, tratamiento y control.

4.2 Prestar apoyo administrativo al Paciente en las actividades para su atencién
radioterapéutica.

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

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

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

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

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

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

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

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
ejercicio de sus funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

o Titulo Técnico de Instituto Superior en Administraciéon o estudios universitarios no
concluidos, no menor a seis (06) semestres académico o afines.

5.2 Experiencia:
» Tiempo de ejercicio profesional requerida: Dos (02) afios.
e Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Un (O1)'aﬁo.
5.3 Conocimientos: -
 Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idiora inglés.

» Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones
0 exposiciones.

¢ Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo.
5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

e 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 informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

o Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
bajo supervision u orientacion.
5.6 Aptitudes:

s 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, 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.
o Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

. ULTIMA
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DIRECCION

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE
RADIOTERAPIA

EQUIPO FUNCIONAL DE BRAQUITERAPIA
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- N° DE R

CARGO CLASIFICADO: MEDICO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610015 (SP-ES) 05 0605-0609

1. FUNCION BASICA

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

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

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

b) De Direccién y Supervisién: Quién ejerce el cargo:

1. Supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus
pacientes. -

2. Tiene relacién de autoridad sobre todo el personal dependiente, en ausencia
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia.

3. Supervisa, funcional y técnica, al personal designado por los Departamentos
del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se conforman
temporalmente para asistirlo.

c) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para:

1. Coordina permanente con el personal directivo de los Organos de Asesoria,
Organos de Linea y Organos de Apoyo de Ia Institucién para el cumplimiento
de sus funciones, intercambio de informacién, estrategias institucionales, en el
marco de la legisiacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

2. Coordina con el personal de los Departamentos de! INEN el tratamiento
multidisciplinario de los pacientes.

3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre
oficialmente.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Atender y evaluar a los pacientes en las diferentes areas del Departamento
(Teleterapia, braquiterapia, consulta externa, simulacion).

4.2 Atender en consulta externa de acuerdo a programacion.

4.3 Planificar los tratamientos de mediana y alta complejidad como delimitacion de
volumenes, contorneo, determinacién de dosis.

ULTIMA
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RADIOTERAPIA

4.4 Definir las modalidades de tratamiento de acuerdo a la patologia del paciente (2D, 3D,
IMRT/VMAT, Radiocirugia, SBRT e IGRT).

4.5 Aprobar la planificacion de tratamiento 3D, VMAT/IMRT y Radiocirugia.

4.6 Aplicar tratamiento de Braquiterapia de Alta Tasa de Dosis en sus diferentes
modalidades y de acuerdo a programacion.

4.7 Aplicar tratamiento con Radioterapia Intraoperatorio (RIO) de acuerdo a programacion.

4.8 Elaborar fichas de tratamiento.

4.9 Realizar actividades en el area de simulacién convencional y en tomdgrafo simulador
de acuerdo a programa.

4.10 Participar en las actividades académicas del Departamento.

4.11 Investigar, orientar y docencia a médicos residentes del Departamento.

4.12 Determinar el esquema de tratamiento de radiacién requerido por el paciente previa
evaluacion de la planificacién y dosimetria determinada para cada caso.

4,13 Supervisar la aplicacién adecuada al tratamiento de radioterapia en las neoplasias
malignas de acuerdo a los esquemas y protocolos de tratamiento aprobados.

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

4.15 Coordinar con los Departamentos del INEN la radioterapia de los pacientes, segln la
programacion y asignacién aprobada por el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4.16 Coordinar con los Departamentos del INEN la radioterapia de los pacientes, segln la
programacion y asignacion aprobada por el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4.17 Controlar y dirigir la labor asistencial de los Tecnélogos Médicos durante el proceso de
radioterapia.

4.18 Evaluar el control de calidad del tratamiento de radioterapia y supervisar el control de
calidad en Fisica Médica.

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

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

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

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

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

4.24 Asesorar y actualizar los protocolos institucionales de radioterapia en el tratamiento
multidisciplinario del cancer.

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

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

4.27 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.
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4.28 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

5.1 Educacién
e Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
» Especialidad: Radioterapia
5.2 Experiencia:
¢ Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (03) afios.

» Tiempo de experiencia en actividades de investigacion en radioterapia: Un (01)
afo.

5.3 Conocimientos:

 Conocimiento del funcionamiento y operaci6n de sistemas y equipos para
radioterapia.

5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

» Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la radioterapia y tratamiento
multidisciplinario de los pacientes.

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

* Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.6 Aptitudes:
e 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 objetivos y metas
institucionales.

¢ Vocacidn 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 tecnoldgica del
diagnéstico y tratamiento muitidisciplinario del cancer.

e 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 poblacién.

5.7 Produccidn Cientifica:

¢ Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
ultimos Cinco (05) afios.

ULTIMA
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1. FUNCION BASICA

Controlar la calidad de las instalaciones y equipos para la teleterapia, braquiterapia,
medicina nuclear y radiodiagndstico, supervisar la planificacion del tratamiento de pacientes
y/o supervisar la vigilancia y proteccién radiolégica de pacientes y trabajadores, segun la
asignacion y programacion de roles y actividades aprobadas por el/la Director/a Ejecutivo/a
del Departamento de Radioterapia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a)

b)

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

De Direccién y Supervision: Quién ejerce el cargo:
1. Supervisa técnicamente al personal que le asignen para cumplir sus funciones.

2. Supervisa, funcional y técnica, al personal designado por los Departamentos
del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se conforman
temporalmente para asistirlo.

De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, estad
facuitado para:

1. Coordina con los Fisicos Médicos del Departamento actividades relacionadas
al &mbito de su competencia.

2. Coordina con el personal del Departamento de Radioterapia.

3. Coordina con el personal de los Departamentos y Oficinas del INEN los
requerimientos funcionales y servicios.

4. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre
oficialmente.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Segtin el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento de Radioterapia
4.1 Orientar y dirigir la labor de los Fisicos Médicos en la determinacién de tratamientos.
4.2 Controlar e informar la calidad de las instalaciones y equipos de braquiterapia y
radiodiagnéstico, segun asignacion.
4.3 Realizar los controles de calidad de los equipos de braquiterapia de alta tasa de dosis
HDR de Iridio y Cobalto (control diario y semestral) o en caso se requiera.
4.4 Planificar los tratamiento de pacientes con los dos sistemas de HDR(Iridio y Cobalto).
o o
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4.5 Realizar los procedimientos de control de calidad, verificacién dosimétrica durante el
cambio de la fuente.

4.6 Elaborar e implementar sistemas o protocolos de control de calidad y dosimetria de los
equipos de tratamiento.

4.7 Realizar el control de calidad del sistema de planificacion de lIridio y Cobalto
{trimestral).

4.8 Supervisar, asesorar e informar, segin asignacion, la vigilancia radiolégica de
instalaciones con equipos y/o materiales radiactivos para evitar riesgos sobre
irradiacion y/o contaminacién de los pacientes y trabajadores en la radioterapia
prescrita.

4.9 Supervisar los trabajos de radioproteccién en el INEN, tales como el monitoreo de
areas, calculo de blindajes en instalaciones para braquiterapia, radiodiagnéstico,
tomografia, el calculo de blindaje de contenedores, las pruebas de fuga en
instalaciones para braquiterapia, la disposiciéon de fuentes, el transporte de material
radiactivo y tramites en la OTAN-IPEN.

4.10 Controlar la dosimetria del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones
ionizantes y el mantenimiento de dosimetros personales.

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

4.12 Supervisar, disefiar y/o fabricar circuitos electrdnicos y accesorios necesarios en
radioterapia y radiologia.

4.13 Supervisar y/o ejecutar e informar el mantenimiento preventivo, correctivo y calibracion
de equipos electronicos de fisica medica tales como electrometros, monitores de
radiacion portatiles y fijos, dosimetros de alarma, lector de dosimetros
termoluminiscentes, equipos cortadores de tecnopor y otros.

4.14 Disefnar y confeccionar accesorios de inmovilizacién y moldes de proteccion para
pacientes.

4.15 Cumplir y hacer cumplir las normas del Instituto Peruano de Energia Nuclear y de otros
organismos que emiten normas vinculantes para el INEN, sobre proteccion radioldgica
y manejo de sustancias radiactivas.

4.16 Desarrollar proyectos de investigacion aplicada en Fisica Medica.

4.17 Coordinar el tratamiento de los pacientes con los médicos tratantes y tecnélogos
médicos.

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

4.19 innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de Fisica Medica y asesorar en su
investigacion cientifica y docencia.

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

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

4.22 Realizar las pruebas de aceptacion, puesta en servicio y protocolos de calibracién de
equipos de teleterapia.

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

4.24 Desarrollar y establecer los requerimientos y especificaciones para la compra de
equipamiento de teleterapia asegurandose que se cumplan los requisitos de seguridad
radioldgica y que se cumplan las exigencias técnicas.
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4.25 Cumplir y hacer cumplir el codigo de Etica de la funcion publica, debiendo en todo

momento velar porque se supediten a los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el gjercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

4.26 Otras funciones especificas que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
fograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

RADIOTERAPIA

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

e Titulo profesional: Licenciado en Fisica.

e Grado académico y Especialidad: Estudios concluidos satisfactoriamente para
recibir el grado de Maestria en Fisica Medica.

e Acreditacion: Licencia de Fisica Médica otorgado por el Instituto Peruano de
Energia Nuclear.

5.2 Experiencia:

¢ Tiempo de ejercicio profesional como Licenciado en Fisica: Tres (03) afios.

¢ Tiempo de ejercicio de la Especialidad de Fisica Medica: Dos (02) afios.
5.3 Conocimientos:
e Conocimiento del funcionamientc y operacién de sistemas y equipos para
radioterapia.
5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades:

e Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacién interactiva.

e Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.6 Aptitudes:

e Liderazgo y aita competencia técnica y administrativa.

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

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

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

o |Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
diagndstico 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.

¢ Orientaci6n al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacién.

§ ; : ULTIMA ;
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1. FUNCION BASICA

Aplicar los protocolos y procedimientos de braquiterapia prescrita a los pacientes con
enfermedades neoplasicas y no neoplasicas en las que este indicado el tratamiento con
radiaciones ionizantes para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y del
profesional, que lo supervise directamente por encargo de el/la Director/a
Ejecutivo/a.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento de Radioterapia.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

+ En la ejecucion del tratamiento

4.1 Suministrar y verificar el tratamiento al paciente de acuerdo a los protocolos, la
prescripcion clinica y la planificacion del tratamiento.

4.2 Participar en la informacién del tratamiento al paciente, asi como en su orientacién
sobre el protocolo de atencién del Departamento.

4.3 Colaborar en la preparacién del expediente de tratamiento del paciente y asimismo en
el mantenimiento actualizado del mismo durante la duracién del tratamiento.

4.4 Observar la evolucién clinica del paciente, detectar signos tempranos de
complicaciones y solicitar el adelanto de la consulta médica cuando considere que
debe posponer el tratamiento.

4.5 Proveer de cuidados al paciente durante su tratamiento.
4.6 Participar del seguimiento de los pacientes tras la finalizacién del tratamiento.
4.7 Irradiar componentes sanguineos, de acuerdo a los protocolos.

¢ En las unidades de tratamiento

4.8 Conocer el funcionamiento y el uso de los equipos y los accesorios, asi como sus
limites de seguridad.

4.9 Detectar problemas de funcionamiento de los equipos implicados en el proceso de
radioterapia, se puede anticipar a ellos y los reporta al coordinador de Tecndlogos.

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

4.11 Participar en los procedimientos de garantia de calidad.

o En la planificacién del tratamiento

4.12 Conocer los diferentes métodos de tratamiento y los protocolos clinicos utilizados en el
INEN.

4.13 Realizar los procedimientos de localizacién y simulacién del tratamiento, en un
simulador convencional o con ayuda de un tomaégrafo.

4.14 Utilizar y construir accesorios de inmovilizacion y posicionamiento paciente, moldes,
compensadores y otros.

4.15 Documentar el plan de tratamiento y transferirlo a los Tecndlogos en radioterapia.
4.16 Verificar que el plan de tratamiento se incluya en el expediente clinico del paciente.

4.17 Participar en la revision de los expedientes de cada paciente.

e En braquiterapia

4.18 Operar el equipo de diagnostico disponible, para la adquisicion de las placas
necesarias para el célculo de la dosimetria.

4.19 Participar en los procesos de braquiterapia, asistiendo durante el procedimiento de
implante de fuentes radiactivas en todas sus modalidades.

4.20 Colaborar en la dosimetria de braquiterapia segtin el protocolo y bajo la supervision del
Fisico Médico.

4.21 Documentar el procedimiento de braquiterapia realizado.

4.22 Participar en los protocolos de garantia de calidad de braquiterapia con la institucién.

¢ Funciones generales -

4.23 Agendar a los pacientes en el Programa de Gerencia para inicio de tratamiento.

4.24 Participar en las actividades académicas realizadas en el Departamento de
Radioterapia.

4.25 Realizar capacitaciones internas y externas realizadas por el Organismo Internacional
de Energia Atomica.

4.26 Controlar y reportar periodicamente el inventario de los materiales asignados.
4.27 Realizar los turnos de trabajo, roles de guardia y productividad del INEN.
4.28 Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados.

4.29 Proponer la mejora y actualizacion de los procedimientos de teleterapia en el area de
su competencia, en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

4.30 Cumplir el Cédigo de ética de la funcidon publica debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones.
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4.31 Reportar mensualmente la produccién del area de trabajo a su cargo.

4.32 Innovar y ensefiar los conocimientos de tecnologia médica segun el plan de

investigacion y convenios con universidades.

4.33 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y las que le asigne el el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
para lograr objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

¢ Titulo profesional: Tecnoélogo Médico colegiado y habilitado.

o Especialidad: Radiologia.

¢ Acreditacion: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruano de Energia
Nuclear — IPEN.

5.2 Experiencia:

¢ Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Un (01) afos.

o Experiencia minima de Un (01) afio en el manejo de equipos de radioterapia.
5.3 Conocimientos:

¢ Conocimiento especializado del tratamiento de teleterapia, braquiterapia, medicina
nuclear y/o radiologia y del funcionamiento y operacién de los sistemas, equipos,
instrumental necesarios. :

s Conocimiento basico de inglés, de normas de vigilancia y proteccion radiolégica,
software de oficina y normas de calidad.

5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades:

o Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y -
establezca comunicacién interactiva. ,

+ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio. -

5.6 Aptitudes:

o 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.

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

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

o Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica 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.

¢ Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.
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1. FUNCION BASICA

Apoyar en la aplicacién de los protocolos y procedimientos de teleterapia prescrita a los
pacientes con enfermedades neoplésicas para recuperar su salud y mejorar su calidad de
vida y asistir al radioncélogo en los procedimientos de braquiterapia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y del
profesional, que lo supervise directamente por encargo de ellla Director/a
Ejecutivo/a.

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento, la radioterapia
prescrita a los pacientes.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS -

4.1 Apoyar al profesional encargado en la aplicacién de tratamientos aplicando los
protocolos y procedimientos establecidos en teleterapia.

4.2 Colaborar en la preparacion y control del expediente de radioterapia del paciente.

4.3 Asistir en los procedimientos de planeamiento del tratamiento con radiaciones,
colaborando en simulacién convencional o con tomografia, en la confeccion de
accesorios de posicionamiento e inmovilizacién y compensadores.

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

4.5 Participar en la actualizacion de los procedimientos de radioterapia por medio de una
educacion continua.

4.6 Controlar y reportar periédicamente el inventario de los materiales asignados al
Departamento.

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

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

4.9 Cumplir el Cadigo de ética de la funcion publica, debiendo en todo momento velar por
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones.

ULTIMA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: MOBIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE
RADIOTERAPIA OFICINA GENERAL DE /7

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pgina 52 de
DIRECCION DE RADIOTERAPIA

INEeN INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Versién: 2.0

INSISTUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
OITBANIMO PUILICG DESCENIRALITADO

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Bachiller o Tltulo Profesional Universitario: Ciencias de la Salud o afines.

5.2 Experiencia:
+ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Dos (02) afios.
5.3 Conocimientos:

» Conocimiento especializado del tratamiento de teleterapia, braquiterapia, medicina
nuclear y/o radiologia y del funcionamiento y operacion de los sistemas, equipos,
instrumental necesarios.

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

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

5.4 Capacidades demostrada:
+ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

» Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacién interactiva. ‘

» Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

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

o Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con
w,,\ profesionales y técnicos, a través de una comunicacién 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 calculo.

» 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 bajo presién.
5.6 Aptitudes:

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

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

* Vocacion, dedicacién 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 atencion a las personas.

s Buen trato en la atencion de personas.
e Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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1. FUNCION BASICA
Supervisar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo para la atencion
radioterapéutica del Paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia vy, por encargo,
del Profesional que lo supervise directamente.

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento.

2.2 Relaciones Externas:

+ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Segun el rol de asignaciéon de responsabilidades del Departamento de Radioterapia

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

4.2 Prestar apoyo administrativo al Paciente en las actividades para su atencion
radioterapéutica.

4.3 Cumplir las normas de seguridad, vigilancia y proteccion radiologica.

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

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

4.6 Apoyar el control y reporte periédico del inventario de los materiales asignados al
Departamento.

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

4.8 Proponer la mejora y actualizacién de los procedimientos de apoyo administrativo al

Paciente.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA:
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4.9 Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir
oportunamente los necesarios. .

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
ejercicio de sus funciones.

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

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidén

¢ Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracién o estudios universitarios no
concluidos, no menor a seis (06) semestres académico o afines.

5.2 Experiencia:

+ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Dos (02) afios.

o Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Un (01) afio.
5.3 Conocimientos:

¢ Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés.

¢ Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones
0 exposiciones.

+ Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo,

5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

o Habilidad para operar sistemas de informacién y software en entorno Windows:
Procesador de texto, hoja de calcuio.

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

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

¢ Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
bajo supervision u orientacion.

5.6 Aptitudes:

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

o 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 trato en la atencién de personas.
o Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

ULTIMA
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CARGO CLASIFICADO:  AUXILIAR ASISTENCIAL | caroos N OAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610016 (SP-AP) 01 0652

1. FUNCION BASICA
Ejecutar tareas auxiliares de apoyo en el manipuleo y transporte de materiales, tramites
y archivo de documentos.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y, por encargo,
del Profesional que lo supervise directamente.

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento.

2.2 Relaciones Externas:

e Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en el traslado de documentos, resultados de procedimientos y de diagnodsticos
de enfermedades neoplasicos, Historias Clinicas, Ordenes de atencidn entre otros.

4.2 Cumplir las normas de bioseguridad.

4.3 Prestar apoyo en el mantenimiento, limpieza y orden de los laboratorios del Equipo
Funcional que integra.

- 4.4 Participar en la mejora continua de los procedimientos del Departamento de
iy Radioterapia.

S

GRS co e . . . .
N Gee 4.5 Apoyar el control y reporte periédico del inventario de los materiales asignados al
Departamento.

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

4.7 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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
» Educacién secundaria completa y capacitacion en las funciones del Cargo.

ULTIMA
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5.2 Experiencia:
» Experiencia en el desempefio de funciones similares: Un (01) afio.
5.3 Conocimientos:
s Conocimiento basico de digitacion en sistemas de informacion.
Conocimiento basico de normas de bioseguridad.
Conocimiento de software para procesamiento de textos.
Conocimiento de administracioén general y de tramite documentario y archivo.

5.4 Capacidades demostrada:
+ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:
» Habilidad para operar sistemas de informacioén y software en entorno Windows.

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

5.6 Aptitudes:

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

¢ Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en eI
trato o atencion a las personas. :

¢ Buen trato en la atencién de personas.
¢ Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

. ULTIMA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA DE ORGANIZACION

::\EEI;?EOR';‘\PDIEA OFICINA GENERAL DE /[ /
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

00-ACV




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pagina 57 de

1M1
DIRECCION DE RADIOTERAPIA
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Version: 2.0

CAPITULO Vi: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DIRECCION DE RADIOTERAPIA

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE
RADIOTERAPIA

EQUIPO FUNCIONAL DE TELETERAPIA
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UNIDAD OBGANICA: 'DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA -

. N° DE 0

CARGO CLASIFICADO: MEDICO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610015 (SP-ES) 08 0610-0617

1. FUNCION BASICA

Realizar y asesorar [a atenciéon de Radioterapia en las enfermedades neoplasicas, para
recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco de su
tratamiento multidisciplinario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

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

b) De Direccién y Supervision: Quién ejerce el cargo:

1. Supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus
pacientes.

2. Tiene relacion de autoridad sobre todo el personal dependiente, en ausencia
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia.

3. Supervisa, funcional y técnica, al personal designado por los Departamentos
del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se conforman
temporalmente para asistirlo.

N c) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
£ facultado para:

N

1. Coordina permanente con el personal directivo de los Organos de Asesoria,
Organos de Linea y Organos de Apoyo de la Institucién para el cumplimiento
de sus funciones, intercambio de informacion, estrategias institucionales, en el
marco de la legistacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

T
~3

N

2. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento
multidisciplinario de los pacientes.

3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre
oficialmente.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Determinar el esquema de tratamiento de radiacién requerido por el paciente previa
evaluacion de la planificacion y dosimetria determinada para cada caso.

4.2 Supervisar la aplicacion adecuada al tratamiento de radioterapia en las neoplasias
malignas de acuerdo a los esquemas y protocolos de tratamiento aprobados.

4.3 Controlar la radioterapia de los pacientes y cumplir los procedimientos asistenciales

respectivos.
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4.4 Coordinar con los Departamentos del INEN la radioterapia de los pacientes, segln la
programacion y asignacién aprobada por el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4.5 Controlar y dirigir la labor asistencial de los Tecnélogos Médicos durante el proceso de
radioterapia.

4.6 Evaluar el control de calidad del tratamiento de radioterapia y supervisar el controi de
calidad en Fisica Médica.

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

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

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

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

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

4.12 Asesorar y actualizar los protocolos institucionales de quimioterapia en el tratamiento
multidisciplinario del cancer.

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

4.14 Mejorar continuamente el proceso de atencidn en radioterapia y reportar sus
indicadores a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4.15 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 en las de los que supervise. ‘

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

5.1 Educacion
o Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
+ Especialidad: Radioterapia
5.2 Experiencia:
» Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Siete (07) afos.
o Tiempo de experiencia en actividades de investigaciéon en radioterapia: Un (01)
afio.
5.3 Conocimientos:

+ Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para
radioterapia.

5.4 Capacidades demostrada:
e Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

e Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la radioterapia y tratamiento
multidisciplinario de los pacientes.
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» Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacién interactiva.

¢ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.6 Aptitudes:
o 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 cooperacioén 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.

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

s Exigencia en la practica de ia 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 Produccion Cientifica:

¢ Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
altimos Cinco (05) afios.

ULTIMA
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: ' 13610015 (SP-ES) 01 0620

1. FUNCION BASICA

Controlar la calidad de las instalaciones y equipos para la teleterapia, braquiterapia,
medicina nuclear y radiodiagnéstico, supervisar la planificacion del tratamiento de pacientes
y/o supervisar la vigilancia y proteccion radiologica de pacientes y trabajadores, segun la
asignacion y programacion de roles y actividades aprobadas por el/la Director/a Ejecutivo/a
del Departamento de Radioterapia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

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

b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo:
1. Supervisa técnicamente al personai que le asignen para cumplir sus funciones.

2. Supervisa, funcional y técnica, al personal designado por los Departamentos
del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se conforman
temporalmente para asistirlo.

c) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para:

1. Coordina con los Fisicos Médicos del Departamento actividades relacionadas
al ambito de su competencia.

2. Coordina con el personal del Departamento de Radioterapia.

3. Coordina con el personal de los Departamentos y Oficinas del INEN los
requerimientos funcionales y servicios.

4. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre
oficialmente.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

s Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Segin el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento de Radioterapia
4.1 Orientar y dirigir la labor de los Fisicos Medicos en la determinacion de tratamientos.

4.2 Controlar e informar la calidad de las instalaciones y equipos de teleterapia,
braquiterapia y radiodiagnéstico, segin asignacion.

4.3 Ejecutar y/o supervisar y reportar todas las planificaciones de tratamiento de pacientes
en radioterapia, en teleterapia, planificacién en 2 y 3 dimensiones y braquiterapia de
baja y alta tasa de dosis.
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4.4 Supervisar, asesorar e informar, segin asignacion, la vigilancia radiolégica de
instalaciones con equipos y/o materiales radiactivos para evitar riesgos sobre
irradiacion y/o contaminacion de los pacientes y trabajadores en la radioterapia
prescrita.

4.5 Supervisar los trabajos de radioproteccién en el INEN, tales como el monitoreo de
areas, calculo de blindajes en instalaciones para braquiterapia, radiodiagnéstico,
tomografia, el célculo de blindaje de contenedores, las pruebas de fuga en
instalaciones para braquiterapia, la disposicién de fuentes, el transporte de material
radiactivo y tramites en la OTAN-IPEN.

4.6 Controlar la dosimetria del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones
jonizantes y el mantenimiento de dosimetros personales.

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

4.8 Supervisar, disefiar y/o fabricar circuitos electrénicos y accesorios necesarios en
radioterapia y radiologia.

4.9 Supervisar y/o ejecutar e informar el mantenimiento preventivo, correctivo y calibracién
de equipos electronicos de fisica medica tales como electrometros, monitores de
radiacién portatiles y fijos, dosimetros de alarma, lector de dosimetros
termoluminiscentes, equipos cortadores de tecnopor y otros. ,

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

4.11 Cumplir y hacer cumplir las normas del Instituto Peruano de Energia Nuclear y de otros
organismos que emiten normas vinculantes para el INEN, sobre proteccion radiolégica
y manejo de sustancias radiactivas.

4.12 Desarrollar proyectos de investigacion aplicada en Fisica Medica.

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

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

4,15 Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de Fisica Medica y asesorar en su
investigacién cientifica y docencia.

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

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

4.18 Realizar las pruebas de aceptacion, puesta en servicio y protocolos de calibracién de
equipos de teleterapia.

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

4.20 Desarrollar y establecer los requerimientos y especificaciones para la compra de
equipamiento de teleterapia asegurandose que se cumplan los requisitos de seguridad
radiolégica y que se cumplan las exigencias técnicas.

4.21 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de Etica de la funcién publica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten a los objetivos e intereses personales a Ios
institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.
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4.22 Otras funciones especificas que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
¢ Titulo profesional: Licenciado en Fisica.

e Grado académico y Especialidad: Estudios concluidos satisfactoriamente para
recibir el grado de Maestria en Fisica Medica.

o Acreditacion: Licencia de Fisica Médica otorgado por el Instituto Peruano de
Energia Nuclear.

5.2 Experiencia:
o Tiempo de ejercicio profesional como Licenciado en Fisica: Tres (03) afos.
¢ Tiempo de ejercicio de la Especialidad de Fisica Medica: Dos (02) afos.

5.3 Conocimientos:
¢ Conocimiento del funcionamientc y operacion de sistemas y equipos para
radioterapia.
5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

¢ Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacion interactiva.

R or@/\ e Habilidad para la solucion de contlictos o problemas que requieran tacto y criterio.
)
<
«

5.6 Aptitudes:
! e Liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.
—. 4 e Proactivo/a, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo

gn 0%E h y
- nivel, con suma cortesia y tacto.

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

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

o Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
diagnoéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

¢ EXxigencia 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.
¢ QOrientacién al desarrollo de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacién.
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1. FUNCION BASICA

Aplicar los protocolos y procedimientos de teleterapia y braquiterapia prescrita a los
pacientes con enfermedades neopldsicas y no neoplasicas en las que este indicado el
tratamiento con radiaciones ionizantes para recuperar su salud y mejorar su calidad de
vida.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y del
profesional, que lo supervise directamente por encargo de el/la Director/a
Ejecutivo/a.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, estd
facultado para Coordinar con el personal del Departamento de Radioterapia.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ En Teleterapia

4.1 Realizar el control de Calidad al iniciar sus actividades sobre el funcionamiento del
equipo de tratamiento.

B
NEN-ORE

4.2 Utilizar sistemas de verificacién para aplicar el plan de tratamiento individualizado
usando técnica como 2D, 3D IMRT, VIMAT para cada paciente indicado por el médico
especialista.

4.3 Suministrar y verificar el tratamiento al paciente de acuerdo a los protocolos, la
prescripcion clinica y la planificacion del tratamiento.

4.4 Participar en la informacion del tratamiento al paciente, asi como en su orientacién
sobre el protocolo de atencién del Departamento.

4.5 Colaborar en la preparacion del expediente de tratamiento del paciente y asimismo en
el mantenimiento actualizado del mismo durante la duracion del tratamiento.

4.6 Observar la evolucién clinica del paciente, detectar signos tempranos de
complicaciones y solicitar el adelanto de la consulta médica cuando considere que
debe posponer el tratamiento.

4.7 Proveer de cuidados al paciente durante su tratamiento.
4.8 Participar del seguimiento de los pacientes tras la finalizacién del tratamiento.
4.9 lIrradiar componentes sanguineos, de acuerdo a los protocolos.
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s En radiocirugia

4.10 Administrar el tratamiento bajo la supervisién del Médico y Fisico Médico por ser este
de alta complejidad en cuanto a precisién.

o En simulacién

4.11 Posicionar e inmovilizar al paciente utilizando accesorios de inmovilizacidn
dependiendo la regién a tratar bajo las indicaciones del médico (simulacién
convencional o simulacién TEM) y adquirir las imagenes.

o En las unidades de tratamiento

4.12 Conocer el funcionamiento y el uso de los equipos y los accesorios, asi como sus
limites de seguridad.

4.13 Detectar problemas de funcionamiento de los equipos implicados en el proceso de
radioterapia, se puede anticipar a ellos y los reporta al coordinador de Tecndlogos.

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

4.15 Participar en los procedimientos de garantia de calidad.

o En la planificacién del tratamiento

4.16 Conocer los diferentes métodos de tratamiento y los protocolos clinicos utilizados en el
INEN.

4.17 Realizar los procedimientos de localizacién y simulacién del iratamiento, en un
simulador convencional o con ayuda de un tomégrafo.

4.18 Utilizar y construir accesorios de inmovilizacién y posicionamiento paciente, moldes,
compensadores y otros.

4.19 Documentar el plan de tratamiento y transferirlo a los Tecnélogos en radioterapia.

4.20 Verificar que el plan de tratamiento se incluya en el expediente clinico del paciente.
4.21 Participar en la revisién de los expedientes de cada paciente.

o Funciones generales
4.22 Agendar a los pacientes en el Programa de Gerencia para inicio de tratamiento.

4.23 Participar en las actividades académicas realizadas en el Departamento de
Radioterapia.

4.24 Realizar capacitaciones internas y externas.

4.25 Controlar y reportar peridédicamente el inventario de los materiales asignados al
Departamento.

4.26 Realizar los turnos de trabajo, roles de guardia y productividad del INEN.

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

4.28 Proponer la mejora y actualizacién de los procedimientos de teleterapia en el area de
su competencia, en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

4.29 Cumplir el Cédigo de ética de la funcién piblica debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones.

’ ULTIMA
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4.30 Reportar mensualmente la produccién del area de trabajo a su cargo.

4.31 Innovar y ensefar los conocimientos de tecnologia médica segin el plan de
investigacion y convenios con universidades.

4.32 QOtras 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 objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
+ Titulo profesional: Tecnélogo Médico colegiado y habilitado.
» Especialidad: Radiologia.

o Acreditacion: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruano de Energia
Nuclear — IPEN.

5.2 Experiencia:

» Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Un (01) afos.

» Experiencia minima de Un (01) afio en el manejo de equipos de radioterapia.
5.3 Conocimientos:

« Conocimiento especializado del tratamiento de teleterapia, braquiterapia, medicina
nuclear y/o radiologia y del funcionamiento y operacién de los sistemas, equipos,
instrumental necesarios.

+ Conocimiento béasico de inglés, de normas de vigilancia y proteccion radiolégica,
software de oficina y normas de calidad.

5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

+ Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacion interactiva.

» Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.6 Aptitudes:
o 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.

o Alta capacidad motivacional de logro y persuasién, 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.

s Interés por estimular fa investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

e 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 desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de

la poblacién.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA:
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CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL _ cacos MO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610015 (SP-ES) 01 0647
1. FUNCION BASICA

Apoyar en la aplicacion de los protocolos y procedimientos de teleterapia prescrita a los

pacientes con enfermedades neoplasicas para recuperar su salud y mejorar su calidad de

vida y asistir al radioncélogo en los procedimientos de braquiterapia.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y del
profesional, que lo supervise directamente por encargo de ellla Director/a
Ejecutivo/a.

b) De Coordinacidon: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento, la radioterapia
prescrita a los pacientes.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Q«\*‘“U{W’%a 4.1 Apoyar al profesional encargado en la aplicacion de tratamientos aplicando los
{‘53‘ { B! protocolos y procedimientos establecidos en teleterapia. '
13 s B
\%;\ /3 5/ 4.2 Colaborar en la preparacion y control del expediente de radioterapia del paciente.
‘B’}"\».W W,,-/ oy
\C'\fuﬁ_ ;ﬁ% 4.3 Asistir en los procedimientos de planeamiento del tratamiento con radiaciones,
colaborando en simulacion convencional o con tomografia, en la confeccion de
accesorios de posicionamiento e inmovilizacion y compensadores.

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

4.5 Participar en la actualizacién de los procedimientos de radioterapia por medio de una
educacion continua.

4.6 Controlar y reportar periédicamente el inventario de los materiales asignados al
Departamento.

4.7 Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia de! INEN.

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

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

ULTIMA
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Bachiller o Titulo Profesional Universitario: Ciencias de la Salud o afines.

5.2 Experiencia:

Tiempo de ejercicio profesional requerida: Dos (02) afios.

5.3 Conocimientos:

Conocimiento especializado del tratamiento de teleterapia, braquiterapia, medicina
nuclear y/o radiologia y del funcionamiento y operaciéon de los sistemas, equipos,
instrumental necesarios.

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

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

tramite

5.4 Capacidades demostrada:

Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacién interactiva.

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

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

Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con :
profesionales y técnicos, a fravés 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 calculo. .

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 bajo presion.

5.6 Aptitudes:
¢ Proactiva/o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.
s Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de Ia poblacion.
e 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.
s Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
ULTIMA
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1. FUNCION BASICA

Supervisar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo para la atencion
radioterapéutica del Paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y, por encargo,
del Profesional que lo supervise directamente.

b) De Coordinaciéon: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento.

2.2 Relaciones Externas:

e Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento de Radioterapia

4.1 Recibir, atender y orientar a los pacientes y familiares, asignar turnos de atencién en

control médico y/o tratamiento segun prioridades establecidas, verificar los pagos y
exoneraciones, recabar y distribuir las historias clinicas y distribuir los pacientes en los
diferentes equipos y ambientes de planificacion, tratamiento y control.

4.2 Prestar apoyo administrativo al Paciente en las actividades para su atencion
radioterapéutica.

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

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

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

4.6 Apoyar el control y reporte periédico del inventario de los materiales asignados al
Departamento.

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

4.8 Proponer la mejora y actualizacion de los procedimientos de apoyo administrativo al

Paciente.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA:
) ’ : MODIFICACION: '
OFICINA DE ORGANIZACION
::;fgﬁf&:i OFICINA GENERAL DE / [/
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ON.ACY



INSTITUTO NAGIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS
ORUAN SV FUSLICD DESCENIRAUZIADO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pagina70de

111
o DIRECCION DE RADIOTERAPIA
INEeN INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Versién: 2.0

4.9

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

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
ejercicio de sus funciones.

4.11 Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
 Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion o estudios universitarios no
concluidos, no menor a seis (06) semestres académico o afines.
5.2 Experiencia:
o Tiempo de ejercicio profesional requerida: Dos (02) afios.
¢ Tiempo de experiencia minima en actividades téchico administrativo: Un (01) afio.
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 tramite documentario y archivo.
5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades:
o Habilidad para operar sistemas de informacién y software en entorno Windows:
Procesador de texto, hoja de célculo.
e 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 la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
bajo supervisién u orientacion.
5.6 Aptitudes:
» Proactiva/o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.
¢ Vocacion, dedicacion y enfrega 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.
e Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
ULTIMA .
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. N° DE o

kCl‘\RG?”CLASIFICADO. | AUXILIAR ASISTENCIAL B  cARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610016 (SP-AP) 01 0653

1. FUNCION BASICA

Ejecutar tareas auxiliares de apoyo en el manipuleo y transporte de materiales, tramites
y archivo de documentos.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y, por encargo,
del Profesional que lo supervise directamente.

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento.

2.2 Relaciones Externas:

¢ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

LL,?‘/ 4.1 Apoyar en el traslado de documentos, resultados de procedimientos y de diagnésticos
de enfermedades neoplasicos, Historias Clinicas, Ordenes de atencién entre otros.

<

TONE,
VO £y
< .
L
&

4.2 Cumplir las normas de bioseguridad.

4.3 Prestar apoyo en el mantenimiento, limpieza y orden de los laboratorios del Equipo
Funcional que integra.

4.4 Participar en la mejora continua de los procedimientos del Departamento de
Radioterapia.

4.5 Apoyar el control y reporte periédico del inventario de los materiales asignados al
Departamento.

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

4.7 Cumplir el Cbdigo 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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
¢ Educacion secundaria completa y capacitacién en las funciones del Cargo.

ULTIMA
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52

5.3

54

55

56

Experiencia:

o Experiencia en el desempefio de funciones similares: Un (01) afio.
Conocimientos:

¢ Conocimiento basico de digitacién en sistemas de informacion.

¢ Conocimiento basico de normas de bioseguridad.

¢ Conocimiento de software para procesamiento de textos.

o Conocimiento de administraciéon general y de tramite documentario y archivo.
Capacidades demostrada:

» Buena salud fisica y mental.

Habilidades:
o Habilidad para operar sistemas de informacién y software en entorno Windows.

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

Aptitudes:

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

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

o Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

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

¢ Buen trato en la atencién de personas.
o Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

ULTIMA
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DIRECCION DE RADIOTERAPIA

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO
DE MEDICINA NUCLEAR
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ORGANO/ 'DIREGCION DE RADIOTERAPIA
UNIDAD ORGANICA:  DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR
- Ne DE .

EARGO CLASIFICADO: ' DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cARGos | \CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610023 (SP-DS) 01 0654

1. FUNCION BASICA

Dirigir el Departamento de Medicina Nuclear y planear, dirigir, asesorar y ejecutar la
investigacién, docencia y atencion en Medicina Nuclear de las enfermedades neoplasicas,
para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco de su
tratamiento multidisciplinario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de el/la Director/a General de la Direccién de Radioterapia.
b) De Direccién y Supervision: Quién ejerce el cargo:
1. Tiene relacién de autoridad sobre todo el personal dependiente del
Departamento de Medicina Nuclear.

2. Supervisa funcional y técnica, al personal que integran los Equipos
Funcionales bajo su direccion y responsabilidad funcional, a través de los
médicos asistentes.

c) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta

m facultado para:

$v €0 a .y . . . . . .

S o &y 1. Coordina la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,
{E & }g} asignacién de recursos y otros aspectos necesarios, con los profesionales del
'z, I

\; /.:u/ Departamento a su cargo.

2. Coordina con ellla Director/a General de la Direccion de Radioterapia y
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia.

3. Con autorizacién de ellla Director/a General de Radioterapia, coordina con
el/la Jefe/a Institucional y SubJefe/a Institucional.

4. Coordina permanente con el personal directivo de los Organos de Asesoria,
Organos de Apoyo y Organos de Linea de la Institucién para el cumplimiento
de sus funciones, intercambio de informacion, estrategias institucionales, en
el marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

2.2 Relaciones Externas:

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

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

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 De representacion legal o técnica: Por designacion de la Jefatura Institucional y
con conocimiento del Director/a General de Radioterapia, quien ejerce el cargo,
puede representar técnicamente al INEN, eh comisiones, comités, convenios,

ULTIMA
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asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y
otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su cargo, debiendo
informar oportunamente las acciones y resultados.

3.2 De autorizacion de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.4 De convocatoria: Quien ejerce el cargo estd facultado para convocar con fines
estrictamente funcionales a:
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a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo
para fines estrictamente funcionales.

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

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

d) Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de
Radioterapia, a representantes de organizaciones publicas y privadas vy
profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para
asesoria y orientacion.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

4.3 Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencion de

Medicina Nuclear, para lograr la misién, visién y objetivos sectoriales y formular el
Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo institucionales.
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4.4 Conducir la formulacién y hacer seguimiento y evaluacién del Plan de Gestion Clinica
de su Departamento

4.5 Planear, programar, conducir y evaluar las actividades para lograr el mejoramiento
continuo de la calidad, eficacia y eficiencia de la investigacion, capacitacion y
atencion en Medicina Nuclear de enfermedades neoplasicas y reportar la medicion
de indicadores de gestion a ellla Jefe/a Institucional y Director/a General de
Radioterapia.

46 Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y emitir las disposiciones
especificas necesarias para el cumplimiento de las funciones y objetivos asignados
al Departamento a su cargo.

4.7 Programar y asignar las actividades de atencion en Medicina Nuclear al personal del
Departamento a su cargo.

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

4.9 Coordinar y supervisar el control de calidad de Fisica Médica en los equipos e
instalaciones del Departamento.

4.10 Dirigir coordinar y organizar la proteccién radiolégica en el Departamento, de
acuerdo a la normatividad técnica y legal vigente.

4.11 Presidir reuniones del staff médico en la revision de casos de dificil decision.

4.12 Promover, programar y organizar la realizacion y difusion de la investigacién en
Medicina Nuclear y la aplicacién de los nuevos conocimientos cientificos y
tecnologicos de las investigaciones que sean normadas por las autoridades
competentes.

4.13 Dispdner la atencién y el apoyo del Departamento, en las diferentes areas
a.\:.::‘ EN - S\é;\,\c/"’/”

asistenciales del INEN.

ssss 4.14 Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia, segin los
programas y proyectos institucionales y en coordinacién con las unidades organicas
de la Direccién de Control del Cancer.

4.15 Planear, programar, coordinar y monitorear la capacitacién de profesionales y
tecnicos del Sector en nuevos conocimientos y técnicas de Medicina Nuclear y la
ejecucion, en el Departamerito a su cargo, de los programas académicos de pre y
post grado de Universidades e Institutos, en virtud de los dispositivos legales,
convenios interinstitucionales y directivas especificas.

4.16 Conducir la formulacioén y proponer, las normas técnicas de Medicina Nuclear, para
la formulacién de las normas técnicas de manejo multidisciplinario del cancer. en el
marco de su tratamiento multidisciplinario y en coordinacién con los/las Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos relacionados.

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

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

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

4.20 Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias
hospitalarias de! INEN, seglin corresponda.

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

4.22 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo
rmomento 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.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
¢ Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
e Grado académico: Doctorado en Salud Publica o Maestria en Medicina.

o Especialidad: Medicina Nuclear, Radio-oncélogo o diplomado en areas de
administracion en salud publica.
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5.2 Experiencia:

Experiencia de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Siete (07) afios
Experiencia la direccion o conduccién de equipos de profesionales: Dos (02) afios.
Experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (04) afios.
Experiencia en el Departamento de Medicina Nuclear: Dos (02) afios.

5.3 Conocimientos:

e Conocimiento de organizacion y evaluacién de emergencia de desastres en el
uso de las radiaciones en Medicina Nuclear y/o Radioterapia.

¢ 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.

e Conocimientos para conducir la formulacion de Protocolos de Radioterapia y/o
Medicina Nuclear.

5.4 Capacidades demostrada:
e Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

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

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

¢ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

¢ 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.

e Asertivo y con capacidad de expresion y redaccién para la docencia,
asesoramiento técnico y coordinacién con organizaciones.

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

5.6 Aptitudes:
e 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.

e 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.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA:
’ : : MODIFICACION: :
OFICINA DE ORGANIZACION
:A";fgﬁ'&::i OFICINA GENERAL DE !l /
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

O0-ACV



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pégiﬁgs de
DIRECCION DE RADIOTERAPIA

INEeN INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Version: 2.0

INITTUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO FUBLICO DESCERTRALIZADG

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

e Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnol6gica del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

e 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.

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

5.7 Produccion Cientifica:

o Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
ultimos Cinco (05) afios.
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. ASISTENTE TECNICO/A N° DE o

CARGO CLASIFICADO: ‘ADMINISTRATIVOIA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: : 13610026 (SP-AP) 01 0665

1. FUNCION BASICA

Supervisar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo para la atencion
radioterapéutica del Paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear y por
encargo del Profesional que lo supervise directamente.

b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo:

1. Supervisa funcional y técnica a los Técnicos Administrativos de la Direccion de
Radioterapia.

2. Supervisa técnicamente, al personal designado por para apoyarlo
directamente en sus funciones.

¢) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento de Medicina Nuclear.

2.2 Relaciones Externas:

s  Ninguna.
V“ELAOF/
§* 4@% 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
{\‘B e 1§ e Ninguna

v‘\\ﬂ ,"/{g/ .

N |4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento de Radioterapia

4.1 Recibir, atender y orientar a los pacientes y familiares, asignar turnos de atencién en
control médico y/o tratamiento segtin prioridades establecidas, verificar los pagos y

exoneraciones, recabar y distribuir las historias clinicas y distribuir los pacientes en los
diferentes equipos y ambientes de planificacion, tratamiento y control.

4.2 Prestar apoyo administrativo al Paciente en las actividades para su atencion
radioterapéutica.

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

4.4 Apoyar el registro de datos y formatos requeridos para el planeamiento y control del
tratamiento de los pacientes, la actualizacion de las historias clinicas, estadisticas y
bases de datos y el control de los materiales y equipos utilizados, segin los
procedimientos vigentes.

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

4.6 Apoyar el control y reporte periédico del inventario de los materiales asignados al

Departamento.
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4.7 Prestar apoyo administrativo a ellla Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento
y apoyar el registro y emision de los reportes técnicos y administrativos establecidos.

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

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

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
ejercicio de sus funciones.

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

¢ Titulo Técnico de Instituto Superior o Grado Bachiller técnico en Administracion o
afines.

5.2 Experiencia:

+ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Dos (02) afios.

+ Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Un (01) 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.

¢ Conacimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.

5.4 Capacidades demostrada:
e Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

o 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 la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
bajo supervision u orientacion.

5.6 Aptitudes:

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

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

e Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

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

¢ Buen trato y actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

~ ULTIMA
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. N° DE o

CAGO CLASIICADO: ASISTENTE EJECUTIVOA o o
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610026 (SP-AP) 01 0666

1. FUNCION BASICA
Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Medicina Nuclear para el
tramite y archivo documentario y coordinacion del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

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

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal que cumple funciones de framite y
archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas con los
representantes o funcionarios de ofras entidades, por encargo del Director/a
Ejecutivo/a del Departamento.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar el Departamento de
Medicina Nuclear segun las normas de los sistemas administrativos de Ia
administracion publica.

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

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

4.4 Comunicar las actividades y reuniones dispuestas a los/las Directores/as Ejecutivos/as
de Departamentos y personal convocado, preparando la agenda respectiva.

4,5 Consolidar la informacién del Plan Operativo y presupuesto, coordinar y elaborar los
reportes de gestion y evaluacion

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

4.7 Coordinar y tramitar los pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para
las actividades programadas del Departamento de Medicina Nuciear.

4.8 Registrar las recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y
materiales asignados al Departamento de Medicina Nuclear.

4.9 Custodiar y tramitar oportunamente el mantenimiento del activo fijo y enseres
asignados al Departamento de Medicina Nuclear.

ULTIMA
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410 Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con informacion,
documentacion, equipos y materiales necesarios

4.11 Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica
administrativa y asistencial para acceso de todo el personal del Departamento de
Medicina Nuclear.

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 0 implicitamente en las
normas vigentes y las que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento, para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

o 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:

o Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia
desemperfiando funciones relacionados al apoyo secretarial: Dos (02) afios.

¢ Experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios.
5.3 Conocimientos:
Ak e Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés.

¢ Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones
0 exposiciones.

¢ Conocimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.

HEDC
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5.4 Capacidades demostrada:
+ Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades:

* Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia vy
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.

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

e 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.

e Habilidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.
5.6 Aptitudes:

s 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.
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¢ Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

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

e Buen trato en la atencién de personas.
o Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: _ EQUIPO FUNCIONAL DE IMAGEN Y TERAPIA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO Cﬁ;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610025 (SP-ES) 01 0855

1. FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y realizar acciones de investigacion,
docencia, atencion en medicina nuclear y control de las actividades técnicas vy
administrativas del Equipo Funcional de Imagen y Terapia dependiente del Departamento
de Medicina Nuclear, para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes,
en el marco de su tratamiento multidisciplinario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear.
b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo:
1. Supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender a sus
pacientes.

2. Tiene relacién de autoridad sobre el personal dependiente del Equipo
Funcional de Imagen y Terapia a su cargo.

3. Supervisa, funcional y técnica, al personal designadeo por los Departamentos
del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se conforman
temporalmente para asistirio.

c) De Coordinaciéon: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para:

1. Coordina permanente con el personal directivo de los Organos de Asesoria,
Organos de Linea y Organos de Apoyo de la Institucién para el cumplimiento
de sus funciones, intercambio de informacion, estrategias institucionales, en el
marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

2. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento
multidisciplinario de los pacientes.

3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre
oficialmente.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Supervisar la aplicacion adecuada de los procedimientos y tratamiento en Medicina

Nuclear.
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4.2 Supervisar los procedimientos respectivos de diagnéstico y terapia.

4.3 Supervisar y coordinar las funciones del Equipo funcional de Imagen y Terapia, asi
como cumplir y hacer cumplir las funciones de su personal.

4.4 Orientar y dirigir la labor de los médicos en la determinacion de tratamientos.

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

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

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

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

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

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

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

4.12 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn PUblica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

5.1 Educacién
o Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢ Especialidad: Medicina Nuclear.

5.2 Experiencia:
¢ Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cinco (05) afios.

e Tiempo de experiencia en actividades de investigacion en Medicina Nuclear: Un
(01) afio.

5.3 Conocimientos:

¢ Conocimiento del funcionamiento y operacién de sistemas y equipos para Medicina
Nuclear.

¢ Conocimiento de la normatividad técnica de radioproteccién.
5.4 Capacidades demostrada:

¢ Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades:

¢ Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la Medicina Nuclear vy
tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

e Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacion interactiva.
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Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

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 objetivos y metas
institucionales.

Vocacién 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 multidisciplinario del cancer.

Exigencia en la préactica 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 poblacién.

5.7 Produccién Cientifica:

*

Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
tltimos Cinco (05) afos.
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CARGO CLASIFICADO: MEDICO | carcos NP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610025 (SP-ES) 01 0658

1. FUNCION BASICA

Realizar investigacion, docencia y atencion en Cardiologia Nuclear, para recuperar la salud
y mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco del tratamiento oncolégico
multidisciplinario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

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

b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo:

1. Supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender a sus
pacientes.

2. Supervisa, funcional y técnica, al personal designado por los Departamentos
del INEN, para integrar los equipos de f{rabajo que se conforman
temporalmente para asistirlo. :

¢) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para:

1. Coordina permanente con el personal directivo de los Organos de Asesoria,
Organos de Linea y Organos de Apoyo de la Institucién para el cumplimiento
de sus funciones, intercambio de informacion, estrategias institucionales, en el
marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

2. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento
multidisciplinario de los pacientes.

3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre
oficialmente.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar la aplicacion adecuada de los procedimientos y tratamiento en Medicina
Nuclear en las neoplasias malignas de acuerdo a los esquemas y protocolos de
tratamiento aprobados.

4.2 Supervisar los procedimientos respectivos de diagnéstico y terapia.

4.3 Controlar y dirigir la labor asistencial de los Tecnélogos Médicos durante el proceso de
tratamiento y de diagnéstico por imagenes.

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

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

4.6 Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de Medicina Nuclear y asesorar en su
investigacion cientifica y docencia.

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

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

4.9 Programar y realizar examenes diagnésticos de cancer mediante uso de radioisétopos
’ y equipos de escaneo corporal.

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

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

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

4.13 Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de
pacientes hospitalizados con diagnoéstico o tratamiento con radioisétopos

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

4.15 Realizar investigacion cientifica para innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas
de Medicina Nuclear.

4.16 Capacitar con nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de Medicina Nuclear a
los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector para el diagnostico vy
fratamiento de enfermedades neoplasicas.

4.17 Asesorar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de
recursos humanos especializados en Medicina Nuclear, en coordinacién con las
unidades organicas de la Direccion de Control del Cancer.

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

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

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

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

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

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

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

ULTIMA
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS
5.1 Educacién

o Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.

¢ Especialidad: Medicina Nuclear.
5.2 Experiencia:

e Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (03) arios.

+ Tiempo de experiencia en actividades de investigacion en Medicina Nuclear: Un
(01) afio.

5.3 Conocimientos:

¢ .Conocimiento del funcionamiento y operacién de sistemas y equipos para Medicina
Nuclear.

+ Conocimiento de la normatividad técnica de radioproteccion.

5.4 Capacidades demostrada:
+ Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades:

o Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la Medicina Nuclear y
tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

¢ Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacion interactiva.

+ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.6 Aptitudes: ,

o Lliderazgo 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 cooperaciéon del personal, hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales.

» Vocacién 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 tecnoldgica 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.

¢ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.
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UNIDAD ORGANICA:

1. FUNCION BASICA

Realizar investigacion, docencia y atencién en Medicina Nuclear, para recuperar la salud y
mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco del tratamiento oncologico
multidisciplinario y supervisar el uso y operatividad de equipos de imagen y ferapia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear y es
supervisado directamente, por quien ocupa el cargo de Médico Responsable del
Equipo Funcional de Imagen y Terapia.

b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo:

1. Supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender a sus
pacientes.

2. Supervisa, funcional y técnica, al personal designado por los Departamentos
del INEN, para integrar los equipos de ftrabajo que se conforman
temporalmente para asistirlo.

¢) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para:

1. Coordina permanente con el personal directivo de los Organos de Asesoria,
Organos de Linea y Organos de Apoyo de la Institucién para el cumplimiento
de sus funciones, intercambio de informacidn, estrategias institucionales, en el
marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

2. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento
multidisciplinario de los pacientes.

3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre
oficialmente.

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar la aplicacién adecuada de los procedimientos y tratamiento en Medicina
Nuclear en las neoplasias malignas de acuerdo a los esquemas y protocolos de
tratamiento aprobados.

4.2 Controlar y dirigir la labor asistencial de los Tecnélogos Médicos durante el proceso de
tratamiento y de diagnoéstico por imégenes.

ULTIMA
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4.3 Supervisar los procedimientos respectivos de diagnostico y terapia.
4.4 Evaluar el control de calidad del tratamiento seleccionado y supervisar el contro! de
. calidad en Fisica Médica de la especialidad.

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

4.6 Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de Medicina Nuclear y asesorar en su
investigacion cientifica y docencia.

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

4.8 Mejorar continuamente el proceso de atenciéon en Medicina Nuclear y reportar sus
indicadores a ei/la Director/a Ejecutivo/a.

4.9 Programar y realizar examenes diagnésticos de cancer mediante uso de radioisétopos
y equipos de escaneo corporal.

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

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

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

4.13 Participar en las rondas médicas y coordinar el fratarniernto multidisciplinario de
pacientes hospitalizados con diagnéstico o tratamiento con radioisétopos.

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

4.15 Realizar investigacién cientifica para innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas
de Medicina Nuclear.

4.16 Capacitar con nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de Medicina Nuclear a
los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector para el diagnéstico y
tratamiento de enfermedades neoplasicas.

4.17 Asesorar en el disefio y ejecucidn de programas educativos y de formacion de
recursos humanos especializados en Medicina Nuclear, en coordinacién con las
unidades organicas de la Direccién de Control del Cancer.

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

4.19 Mejorar continuamente los procedimientos de Medicina Nuclear y reportar sus
indicadores a ellla Director/a Ejecutivo/a.

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

4.21 Formular normas técnicas de Mediciha Nuclear, para la formulacién de normas
tecnicas de manejo multidisciplinario del cancer.

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

4.23 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 en las de los que supervise.

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

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

5.1 Educacion
¢ Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
o Especialidad: Medicina Nuclear.

5.2 Experiencia:
o Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (03) afios.
e Tiempo de experiencia en actividades de investigacion en Medicina Nuclear: Un
(01) afio.
5.3 Conocimientos:

+ Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para Medicina
Nuclear.

¢ Conocimiento de la normatividad técnica de radioproteccion.

5.4 Capacidades demostrada:
e Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

¢ Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la Medicina Nuclear vy
tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

¢ Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones vy
establezca comunicacion interactiva.

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

5.6 Aptitudes:
o 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.

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

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

» Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

¢ Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en la
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 poblacién.

5.7 Produccion Cientifica:

o Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local, en los
tltimos Cinco (05) afios.

ULTIMA
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ORGANO/ DIRECCION DE RADIOTERAPIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR

. : N° DE .
CARGO CLASIFICADO: FISICO MEDICO  CARGOS Ne CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610025 (SP-ES) 02 0659-0660

1. FUNCION BASICA

Supervisar los aspectos fisicos del programa de garantia de calidad, tanto en los
procedimientos de diagnésticos como terapéuticos apoyando al Oficial de Proteccion
Radiolégica en la proteccion de pacientes, trabajadores y publico incluyendo la evaluacion y
aprobacion de blindajes e instalaciones.

Controlar
medicina

2.1 Rela

a)

b)

c)

la calidad del funcionamiento y calibracién de los equipos € instalaciones para la
nuclear, coordinando su mantenimiento.

RELACIONES DEL CARGO

ciones Internas:

De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear,

De Direccién y Supervisién: Quién ejerce el cargo:
1. Supervisa técnicamente al personal que le asignen para cumplir sus funciones.

2. Supervisa, funcional y técnica, al personal designado por los Departamentos
del INEN, para integrar los equipos de trabajo que se conforman
temporalmente para asistirlo.

De Coordinaciéon: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta -
facultado para:

1. Coordina con el personal del Departamento de Medicina Nuclear,

2. Coordina con el personal de los Departamentos y Oficinas del INEN los
requerimientos funcionales y servicios.

3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre
oficialmente.

2.2 Relaciones Externas:

a)

Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar investigaciéon y desarrollo de nuevas técnicas, equipos y métodos, e imparte
educacién y entrenamiento de fisica aplicada y seguridad radiolégica a médicos,
enfermeras, técnicos, estudiantes y demas personal.

4.2 Participar en la elaboracion de las especificaciones técnicas de compra de equipos de
adquisiciéon de imagenes y deteccion de radiacion (analisis de necesidades en funcion
de la actividad clinica, condiciones de integracion: compatibilidad, conectividad)

4.3 Participar en el disefio instalaciones, en especial realizando la verificacién del calculo
de los blindajes asegurando que todos los requisitos de seguridad se cumplan.

ULTIMA
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18
4.19

Realizar la aceptacion y puesta en servicio de equipos de adquisicién de imagenes y
de deteccion de radiacion, certificando el funcionamiento de acuerdo con las
especificaciones técnicas de compra.

Elaborar informe del proceso de aceptacion, registrando los valores obtenidos de
parametros relevantes, que sirven de referencia para los controles de calidad
posteriores. :

Supervisar y garantizar el plan de mantenimiento (preventivo y correctivo) de los
equipos para su optimo funcionamiento y calibracién de los sistemas de adquisicion de
imagenes y de deteccion de radiacion, autorizando la recepcién y uso clinico después
del proceso de mantenimiento, asi como las pruebas de control de calidad que revistan
especial complejidad.

Especificar los estandares basicos que seran verificados al momento de aceptar un
equipo y ponerlo en ser.

Supervisar y garantizar la caracterizacion de la radiacion y de los procedimientos para
la determinacion de la actividad de los radiofarmacos, antes de ser aplicados en
procedimientos clinicos.

Supervisar y evaluar los procedimientos de adquisicion de imégenes y deteccion de la
radiacion antes de su aplicacién rutinaria en clinica, caiculando la actividad a
administrar y realiza la dosimetria de pacientes en procedimientos especiales (no
rutinarios).

Participar en la confeccidn, optimizacion y desarrollo de un programa de control de
calidad del tratamiento de imagenes y datos, en el control de calidad de la
instrumentacion de medicina nuclear y en los aspectos técnicos y fisicos de la
dosimetria de la radiacion.

Participar en el disefio de protocolos de exploracién (adguisicion y procesamiento)
garantizando que los datos necesarios para los procedimiento sean tabulados y
registrados, de forma tal que sean ttiles y entendibles para cualquier otra persona que
realice los mismos procedimientos o que los evalte.

Establecer los procedimientos de calculo de dosis en pacientes y de la verificacion de
su exactitud elaborando procedimientos de estimacion de dosis en 6rganos y de
determinacion de la fecha y hora de alta del paciente.

Elaborar y ejecutar los aspectos fisicos del programa de garantia de calidad
asegurando que las politicas y procedimientos contengan los elementos apropiados de
buena practica, de manejo del material radiactivo, de proteccién radioldgica del
paciente, de control de calidad y cumplimiento de las reglamentaciones.

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

Cumplir y hacer cumplir las normas del instituto Peruano de Energia Nuclear y de otros
organismos que emiten normas vinculantes para el INEN, sobre proteccién radiologica
y manejo de sustancias radioactivas.

Participacion y Desarrollo de trabajos de investigacion aplicados en Fisica Médica.

Coordinacion de actividades de proteccion radiologica para los pacientes, tecnodlogos y
médicos.

Cumplir los turnos de trabajo.

Innovar, ensefar los conocimientos y técnicas de Fisica Médica y apoyar la
investigacion en sus aspectos técnicos y en centros de alta complejidad tecnoldgica
evaluando nuevas tecnologias e investiga los procedimientos requeridos para su
implementacion en su investigacion cientifica y docencia.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

ULTIMA
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4.20 Participar en la investigacion de los incidentes relacionados con todo radiofarmaco
administrado por equivocacién a un paciente, o utilizado incorrectamente, o con una
actividad que difiera considerablemente de la prescrita por el médico que pudieren
provocar efectos secundarios no esperados, y las exposiciones que resulten de
actividades que repetida y sustancialmente difieran las establecidas en los niveles de

ERS referencia.
LN 2% . . o - . . .
\\S? D 4.21 Realizar la investigacion de todo incidente relacionado a fallos de equipos, accidente,

error u otro suceso insdlito que pudiere ser causa de que un paciente sufra una
exposicion apreciablemente diferente a la prevista.

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

4.23 Proponer la mejora continua de los procedimientos y reportar los indicadores
pertinentes al Director Ejecutivo.

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

4.25 Desarrollar y establecer los requerimientos y especificaciones para la compra de
equipamiento asegurandose que se cumplan los requisitos de seguridad radiolégica y
especificaciones técnicas (pruebas de aceptacion).

4.26 Hacer seguimiento a la Dosimetria de personal ocupacionalmente expuesto.
4.27 Supervisar y controlar el manejo y gestién de desecho radioactivo.

4.28 Coordinar y hacer seguimiento al proceso logistico de las sustancias radiocactivas.

4.29 Disefiar y coordinar la implementacién de la sistematizaciéon de los servicios que se
prestan en el Departamento.

: 4.30 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la funcién publica, debiendo en todo
<5 momento velar porque se supediten a los objetivos e intereses personales a los
- institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.
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4.31 Ofras funciones especificas que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las gque le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. ) ULTIMA
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

¢ Titulo profesional: Licenciado en Fisica o Ingenieria Electrénica.

» Grado académico y Especialidad: Estudios concluidos satisfactoriamente para
recibir el grado de Maestria en Fisica Medica.

» Acreditacién: Licencia de Fisica Médica otorgado por el Instituto Peruano de
Energfa Nuclear.

5.2 Experiencia:
¢ Tiempo de ejercicio profesional como Licenciado en Fisica: Tres (03) arios.
* Tiempo de ejercicio de la Especialidad de Fisica Medica: Dos (02) aiios.
5.3 Conocimientos:

e Conocimiento especializado de Fisica Médica, radioproteccion y planeamiento de
tratamiento del paciente.

» Conocimiento del disefio, mantenimiento y operacién de sistemas y equipos para
Medicina Nuclear.

5.4 Capacidades demostrada:
+ Buena salud fisica y mental.
5.5 Habilidades:

e Habilidad para ejecutar y supervisar actividades técnicas de fisica médica de muy
alta complejidad bajo presioén

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

» Habilidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos

TR O * multidisciplinarios

X &
; g‘?” /\%3 * Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
‘%C/ o ';g«: 5.6 Aptitudes:

%Tﬁsﬁg) e 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 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.

o Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica 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 y en la conducta de los que
dirige.

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

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: MO[;;TICXICIJ\ION: VIGENCIA:
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ORGANO/ DIRECCION DE RADIOTERAPIA
UNIDAD ORGANICA:  DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR
CARGO CLASIFICADO: BIOLOGO/A canogs | Necap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610025 (SP-ES) 01 0661 |

1. FUNCION BASICA

Programar, ejecutar y/o controlar la calidad de los procedimientos de radioinmunoanalisis
y/o ensayos inmunoradiometricos para el diagnostico y seguimiento de las enfermedades
oncologicas, desarrollar la investigacion cientifica de su especialidad en el campo
oncolégico y ejercer la docencia y capacitacion programada.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear y del
profesional, que lo supervise directamente por encargo de ellla Director/a
Ejecutivo/a.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facuitado para Coordinar con el personal del Departamento de Medicina Nuclear

2.2 Relaciones Externas:

a) Coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

4.3 Proceder al calculo y analisis de los ensayos.

4.4 Reportar los resuitados en los cuadernos respectivos y al programa de la computadora.
4.5 Realizar el control de calidad intra y entre ensayo. /

4.6 Procesar oportunamente la muestra de control de calidad externo para el reporte.
4.7 Participar en el control de calidad de los equipos de laboratorio.

4.8 Informar oportunamente sobre los requerimientos mensuales de reactivos.

4.9 Apoyar en la toma de muestra.

4.10 Prestar époyo en docencia a internos rotantes.

4.11 Proponer la actualizacién y desarrollo de nuevas tecnologias.

4.12 Apoyar en los protocolos de investigacion.

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

4.14 Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de radioterapia y asesorar en su
investigacién cientifica y docencia.

ULTIMA
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4.15 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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
e Titulo profesional: Bidlogo colegiado y habilitado.
e Acreditacion: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruano de Energia
Nuclear — IPEN.
5.2 Experiencia:
¢ Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Un (01) afio.

5.3 Conocimientos:
» Conocimiento del funcionamiento y operacién de sistemas.
+ Conocimiento basico de inglés, de normas de vigilancia y proteccion radiolégica,
software de oficina y normas de calidad en la salud.
5.4 Capacidades demostrada:
s Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

e Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la radioterapia y tratamiento
multidisciplinario de los pacientes.

+ Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y
establezca comunicacion interactiva.

+ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.6 Aptitudes:
s 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 demés y de solucién a problemas
del personal con cortesia y tacto.

e Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

s 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 poblacién.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA:
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ORGANO/ ' DIRECCION DE RADIOTERAPIA
UNIDAD ORGANICA:  DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR

L 4 - N° DE o

CARGO CLASIFICADO: . TECNOLOGO MEDICO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610025 (SP-ES) 01 0662

1. FUNCION BASICA

Aplicar los protocolos y procedimientos para los dosajes de marcadores tumorales.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamentc de Medicina Nuclear y del
profesional, que lo supervise directamente por encargo de elfla Director/a
Ejecutivo/a.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento de Medicina Nuclear:

2.2 Relaciones Externas:

¢ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar los ensayos de analisis que sean implementados en el laboratorio (hormonas
de la reproduccion, test de aliento) - nuevas tecnologias.

4.2 Elaborar los reactivos para la prueba de test de aliento (fraccionamiento de urea
marcada, solucion colectora, etc.).

4.3 Manejar e informar sobre la operatividad y funcionamiento de los equipos asignados
para el Departamento Medicina Nuclear, segin el rol de asignacién de
responsabilidades.

4.4 Qrganizar el protocolo de trabajo diario de los ensayos asighados.

4.5 Proceder al calculo y analisis de los ensayos.

4.6 Realizar el control de calidad intra y entre ensayo.

4.7 Procesar oportunamente la muestra de control de calidad externo para el reporte.
4.8 Participar en el control de calidad de los equipos de laboratorio.

4.9 Informar oportunamente sobre los requerimientos mensuales de reactivos.

4.10 Apoyar en la torna de muestra.

4.11 Prestar apoyo en docencia a internos rotantes.

4.12 Controlar y reportar periodicamente el inventario de los materiales asignados al
Departarmento.

4.13 Registrar y emitir los reportes técnicos y administrativos establecidos.

4.14 Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir
oportuiamente los necesarios.

‘ ULTIMA
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4,15 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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
e Titulo profesional: Tecnélogo Médico colegiado y habilitado.
¢ Especialidad: en Laboratorio clinico o Especialista en Técnica Nuclear.
e Acreditacion: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruano de Energia
Nuclear — IPEN.
5.2 Experiencia:
¢ Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Un (01) afio.
« Experiencia minima de Un (01) afio en el manejo de equipos de Medicina Nuclear.

5.3 Conocimientos:

» Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas, equipos e instrumental
necesarios.

+ Conocimiento basico de inglés, de normas de vigilancia y proteccidn radiologica,
software de oficina y normas de calidad en la salud.

5.4 Capacidades demostrada:
e Buena salud fisica y mental.

X,Q\\\\w““?f/% 5.5 Habilidades:
& v ‘%x » Habilidad para ejecutar y supervisar actividades técnicas de fisica médica de muy
{3 =TI - . .
EM © f’é‘ alta complejidad bajo presion
A Sl e . . .
NN o Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones
AEngrE L ’ e . N
i establezca comunicacién interactiva.

+ Habilidad para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios

» Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio

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 objetivos y metas
institucionales.

e Vocacion 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 tecnoldgica del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

s 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 desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacién.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA:
' ' ’ MODIFICACION: !
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ORGANO/ 'DIRECCION DE RADIOTERAPIA

DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR

UNIDAD ORGANICA: - EQUIPO FUNCIONAL DE IMAGEN Y TERAPIA

CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO CARGES N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610025 (SP-ES) ) 0663-0664

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

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear y del
Médico que supervisa el Equipo Funcional de Imagen y Terapia.

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal del Departamento de Medicina Nuclear.

2.2 Relaciones Externas:

e Ninguna.

O\ & Ny
- 13. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Y
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¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recibir, atender y orientar a los pacientes y familiares.
4.2 Coordinar la esterilizacion del instrumental y materiales necesarios de ser aplicable.

4.3 Observar la reaccion del paciente al tratamiento reconocer cambios, tomar medidas e
informar al médico responsable.

4.4 Manejar e informar sobre la operatividad y funcionamiento de los equipos asignados
para Medicina Nuclear, segin el rol de asignacién de responsabilidades del
Departamento.

4.5 Detener la operacion de los equipos ante fallas anticipadas e imprevistas.

4.6 Distribuir, controlar y reportar el material radiactivo para la carga y descarga, por el
Médico fratante.

4.7 Cumplir las normas de seguridad, vigilancia y proteccion radiolégica y tomar las
medidas preventivas y correctivas pertinentes.

4.8 Innovar y ensefiar los conocimientos de tecnologia médica segln plan de investigacion
y convenios con entidades educativas.

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

4.10 Reportar y registrar en cada maquina de tratamiento las fallas técnicas de los equipos
de tratamiento.

4.11 Proponer la mejora y actualizacién de los procedimientos de Medicina Nuclear en el
tratamiento multidisciplinario del cancer y reportar sus indicadores al Director Ejecutivo.
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4.12 Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir
oportunamente los necesarios.

4,13 Cumplir el Cédigo de ética 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 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
¢ Titulo profesional: Tecnoélogo Médico colegiado y habilitado.
o Especialidad: Radiologia.
e Acreditacion: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruano de Energia
Nuclear — IPEN.
5.2 Experiencia:
¢ Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Un (01) afios.
+ Experiencia minima de Un (01) afio en el manejo de equipos de Medicina Nuclear.

5.3 Conocimientos:

+ Conocimiento especializado del tratamiento de medicina nuclear y/o radiologia y
del funcionamiento y operacion de los sistemas, equipos, instrumental necesarios.

+ Conocimiento basico de inglés, de normas de vigilancia y proteccion radiolégica,
software de oficina y normas de calidad.
5.4 Capacidades demostrada:
¢ Buena salud fisica y mental.

5.5 Habilidades:

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

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

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.

s 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.

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

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

e 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.

e Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de

la poblacién.
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UNIDAD ORGANICA:  DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA
. NDE .,
W?ARGO CLASIFICADO: . AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS N° CAP B
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13610016 (SP-AP) 02 0652-0653

1. FUNCION BASICA
Ejecutar tareas auxiliares de apoyo en el manipuleo y transporte de materiales, tramites y
archivo de documentos.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear y, por
encargo, del Profesional que lo supervise directamente.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta
facultado para Coordinar con el personal de! Departamento de Medicina Nuclear.

2.2 Relaciones Externas:

e Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en el traslado de documentos, resultados de procedimientos y de diagnésticos
de enfermedades neoplasicos, Historias Clinicas, Ordenes de atencion entre otros.

4.2 Cumplir fas hormas de bioseguridad.

4.3 Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la
atencioén de pacientes, segln indicaciones.

4.4 Participar en la mejora continua de los procedimientos del Departamento de
Radioterapia.

4.5 Apoyar el control y reporte periédico del inventario de los materiales asignados al
Departamento.

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

4.7 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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
¢ Educacién secundaria completa y capacitacién en las funciones detl Cargo.
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5.2 Experiencia:
e Experiencia en el desempefio de funciones similares: Un (1) afio.

5.3 Conocimientos:
¢ Conocimiento béasico de digitacidén en sistemas de informacién.
Conocimiento basico de normas de bioseguridad.
Conocimiento de software para procesamiento de textos.
Conocimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.

5.4 Capacidades demostrada:
o Buena salud fisica y mental

5.5 Habilidades:
e Habilidad para operar sistemas de informacion y software en entorno Windows.

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

5.6 Aptitudes:

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

o 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 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 atencién de personas.
GRELADS » Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
€ @
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CAPITULO VII: COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

CAPITULO VIIi: ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS
8.1 Glosario de Términos.
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Ficha del Perfil del Puesto de Ia medalidad
contractual de la Administracion Piblica
Contrato Administrativo de Servicios ~ CAS,
correspondiente al Departamento de
Radioterapia.

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA DE ORGANIZACION
OFICINA GENERAL DE !/ /
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DIRECCION DE
RADIOTERAPIA

nnnnnnn



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pa'gin1311108 de
DIRECCION DE RADIOTERAPIA
— I Ne I}CI“ INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Version: 2.0
FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO
ORGANO DIRECCION DE RADIOTERAPIA

re
T b

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA
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PERFIL DEL PUESTO | OFICIAL DE PROTECCION RADIOLOGICA (CAS) cARGoscas | 01

1. FINALIDAD DEL PUESTO

1. Asesorar, supervisar la seguridad radiolégica y asegurar un nivel apropiado de
proteccion radiolégica en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

2. Asegurar el cumplimiento de las Normas Basicas Internacionales de Seguridad para la
proteccién y la reglamentacion nacional vigente.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

a) Depende directamente del Director/a General del Departamento de
Radioterapia y reporta el cumplimiento de los objetivos y metas asignados.

a) Depende de ellla Jefe/a Institucional y es supervisado directamente por el/la
Director/a General del Departamento de Radioterapia reportando el
cumplimiento de los objetivos y metas del Programa de Proteccién Radioldgica.

b) Coordina con los servicios asistenciales para evaluar y supervisar las condiciones
y vigilancia radiol6gica de las instalaciones con equipos y/o materiales radiactivos
para evitar riesgos sobre irradiacién y/o contaminacion.

c) Convoca a reuniones de coordinacion con el personal de la Direccién de
Radioterapia, previa autorizacién del Director/a General.

d) Garantiza las acciones para la optimizacion de proteccion radiologica relativa a
las exposiciones medicas. '

2.2 Coordinaciones Externas

a) Previa autorizacién del jefe inmediato, coordina con los auditores para la inspeccién
sobre proteccion radiologica

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
3.1 Informar al Titular de la Licencia sobre cualquier insegura.
3.2 Supervisar la seguridad radiol6gica de la practica, a través de:

- La validacion de los procedimientos, ejecucién y evaluacion de las medidas de
proteccion radiologica necesarias para la operaciones rutinarias o especiales.

- La vigilancia radiolégica en el puesto de trabajo y vigilancia individual,
incluyendo el registro de dosis.

- La supervision de la adquisicion, verificacién, aceptacion, operacién vy
mantenimiento de los equipos y sistemas de seguridad radiolégica.

3.3 Establecer y evaluar los resultados del Programa de Proteccién Radioldgica (PPR) e
informar al titular sobre: los indicadores y objetivos; la evaluacién de los resultados
segun los objetivos.
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3.4 Preparar los planes de respuesta ante los incidentes previsibles en la practica.
3.5 En caso de evento radiol6égica anormal, participar activamente en la:

-~ Coordinacion, dirigiendo y estableciendo Ias acciones para contener, disminuir y
evitar las consecuencias.

— Evaluacion de sus consecuencias.

— Puesta en marcha de las actuaciones previstas en el plan de respuesta.

— Investigacion de las causas, extraccion de lecciones y adopcion de las medidas
correctivas que se deriven de ellas.

3.6 Garantizar la capacitacién del personal de su practica en materia de proteccion
radiolégica, de acuerdo con la funcién y el riesgo de cada puesto de trabajo para
asegurar que realicen su trabajo en forma segura.

3.7 Elaborar los expedientes técnicos para el licenciamiento de las instalaciones y
equipos.
3.8 Informar al Titular de la Licencia sobre cualquier actividad insegura.

3.8 Evaluar y realizar el monitoreo de las zonas de ftrabajo del personal
ocupacionalmente expuesto y publico en general.

3.10 Evaluar, coordinar, supervisar y registrar la dosimetrfa de personal del
Departamento de Radioterapia.

3.11 Participar en la elaboracion de sistemas de seguridad y proteccion radiolégica
(matrices de riesgo) de cada uno de los procesos en radioterapia.

3.12 Supervisar los sistemas de seguridad y proteccion radiolégica (matrices de riesgo)
de cada uno de los procesos en radioterapia.

3.13 Preparar y supervisar la aplicacién de los procedimientos de seguridad aplicables en
radioterapia.

3.14 Elaborar, actualizar y supervisar el "Manual de proteccion Radiologica” del
Departamento de Radioterapia.

3.15 Asegurar la proteccién y seguridad fisica de las fuentes de radiacion de uso clinico.
3.16 Supervisar el programa de monitoreo vy vigilancia de radiaciones.

3.17 Asegurar que se efectlie una auditoria anual del programa de proteccion radiolégica.
3.18 Identificar las condiciones que pueden dar lugar a exposiciones potenciales.

3.19 Identificar las violaciones a las regulaciones o condiciones de licencia asi como las
debilidades del programa de proteccion.

3.20 Desarrollar, implantar y documentar las acciones correctoras.

3.21 Implantar y participar en los programas de entrenamiento inicial y anual de los
trabajadores.

3.22 Asegurar que se efectuen las pruebas de fuga de las fuentes selladas de acuerdo a
las exigencias de la Autoridad Nacional

3.23 Participar en las inspecciones y auditoria de la Autoridad Nacional

3.24 Verificar que se efectien las calibraciones y otras pruebas del programa de contro!
de calidad.

3.256 Conducir la investigacion de exposiciones y situaciones accidentales asi como la
implantacion oportuna de las medidas correctoras y su correspondiente reporte a la
Autoridad Nacional en los plazos requeridos.

3.26 Ejercitar los Planes de Emergencia conforme lo requiera la Autoridad Nacional

3.27 Asegurar que las fuentes gastadas sean gestionadas conforme lo requiere la
normativa.

3.28 Asegurar que el transporte de las fuentes cumpla los requisitos de la Autoridad
Nacional.

3.29 Mantener en forma apropiada los registros requeridos por la Autoridad Nacional.
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4. REQUISITOS DEL PUESTO:
4.1 Educacién
o Titulo profesional: Médico, Licenciado en Fisica o Ingenieria,

o Grado académico y Especialidad: Estudios concluidos satisfactoriamente para
recibir el grado de Maestria en Fisica Medica.

o Acreditacion: Licencia de Fisica Médica otorgado por el Instituto Peruano de
Energia Nuclear.

¢ Constancia de habilidad profesional vigente.

4.2 Experiencia:
» Tiempo de ejercicio de la Especialidad de Fisica Medica: Dos (02) afios.

4.3 Conocimientos:

+ Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para
radioterapia.

4.4 Experiencia
o Experiencia profesional como Licenciado en Fisica: Tres (03) afios
¢ Experiencia en conduccion de personal: Dos (02) afios.
¢ Experiencia profesional de trabajo Médico: Tres (03) afios.

4.5 Capacidad:

T ¢ Capacidad y Liderazgo organizativo.
S 2\ » Capacidad para la toma de decisiones.
!’ ;:f for3e /S‘ ¢ Capacidad para solucion de conflictos.
%33 o /(;"“7 e Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
et o Capacidad de andlisis e interpretacion de procesos organizacionales.

o Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

e Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios.

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

4.6 Conocimientos
+ Conocimiento de idioma inglés.
+ Conocimiento de la metodologia y planificacion de proteccion radiologica.
¢ Conocimiento de Gestion de residuos radiactivos.
. Conoc_imiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones
4.7 Actitudes

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

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 Gestion Institucional que
contiene los cargos definidos y aprobados de la Entidad sobre la base de su estructura
organica vigente prevista en su ROF.

Estructura Organica.- Es un conjunto de érganos interrelacionados racionalmente entre si
para cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relacién a objetivos derivados de la
finalidad asignada a la Entidad.

Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que
refleja la dependencia entre los ¢rganos o unidades organicas acorde con sus funciones y
atribuciones.
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Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura "
organica de la Entidad.
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Unidad Organica.- Es la unidad de organizacion en que se dividen los érganos contenidos en
la estructura organica de la Entidad.

Reglamento de Organizacién 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 6rganos y unidades organicas, estableciendo sus
relaciones y responsabilidades.
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