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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas del Ministerio de Salud, en cumplimiento de las
normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacién y Funciones en los que debe
establecerse la organizacion funcional de las Unidades Organicas de segundo nivel organizacional y
asignarse formalmente las funciones a los cargos o puestos de trabajo con los perfiles y requisitos para
ocuparlos. De esta manera se formaliza la delegacion de responsabilidades, las relaciones de autoridad
y dependencia jerarquica y las coordinaciones funcionales entre los diferentes cargos.

En el presente documento se describe el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Ejecutiva
de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento, cuyo contenido se resume a continuacién

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

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

En el quinto articulo, se transcriben las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del INEN, para la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en
Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, por ser la base legal y referencia técnica
de las funciones que se asignan a los cargos o puestos de trabajo correspondientes.

En el sexto articulo, se transcribe la estructura organica de la Direccién Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento,
establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones con el fin de especificar la ubicacion de sus
Unidades Organicas y sus relaciones de dependencia.

En el septimo y octavo articulo, se describen y establecen, siempre con caracter temporal, la relacién, de
Equipos de Trabajo Funcionales de los Departamentos de la Direccién Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Atencién Médica Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento, las funciones asignadas y los cargos componentes. Asimismo se presenta un organigrama
con los Equipos de Trabajo funcionales como un anexo del presente Manual.

En el noveno articulo, se transcribe del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del INEN, la relacion
e cargos aprobados como necesarios para dotar la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atenc:lon Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

EQ el décimo articulo, se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo, establemdos en el
’Wadro para Asignacion de Personal, para dotar la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atenmon Especializada en Radloterapla Y. Servicios de Apoyo aI Dlagnostlco y Tratam:ento

asica y funciones especificas, sus relaciones internas y externas, de autoridad dependencia y
i ’n sus atribuciones, en el caso de cargos directivos vy los requisitos minimos para ocuparlos y
\9n su desempefio.

] | se presenta, como anexos del Manual, los organigramas estructural y funcional de los

.oi‘ga & la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia y

N ;,Dc »Sefwc:oé de Apoyoc al Diagnéstico y Tratamiento, segin la estructura organica establecida en el
Regfeimento de Organizacion y Funciones del INEN y las interrelaciones de direccion, supervision y
dependencia administrativa y técnica del personal.

Cabe mencionar que el contenido de este Manual debe ser posteriormente actualizado e integrado en el
Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas , en el que se
establezca la organizacién de Equipos de Trabajo funcionales de nivel institucional y debe ser
actualizado permanentemente con la informacion del Manual de Procedimientos del Instituto.
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) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

ARTICULO 1° .- OBJETO

Establecer tas funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados a la
Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atenciéon Especializada en Radioterapia y Servicios de
Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, en el Cuadro para Asignacién de Personal, asi como establecer la
organizacion funcional necesaria para lograr los objetivos funcionales, asignados en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas del Ministerio de Salud.

ARTICULO 2° .- ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria por la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyc al Diagnéstico y Tratamiento y por las
Unidades Organicas involucradas dei Instituto Nacicnal de Enfermedades Neoplasicas , que en adelante
y para fines del presente Manual se denominara como INEN.

ARTICULO 3° - BASE LEGAL
La aplicacidn del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27209 - Ley de Gestion Presupuestaria del Estado.
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
Ley N° 28570 — incorporacion de un parrafo a la Cuarta Disposicién Complementaria, Transitoria y
Final de la Ley 27657, Ley del Ministerio de Salud que indica “El Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas {INEN) “Dr. Eduardo Céaceres Graziani” mantiene tal denominacién, sin perjuicio de su
jerarguia como Organo Desconcentrado, que es regulado por el Reglamento de |a presente Ley.”
5. Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publice.
6. Decreto Supremo N 013-2002-SA. - Aprueba e! Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio
de Salud.
--7. Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
/8y Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
%\ desempefiadas por el INAP.

PwN

£ 5f Formulacion, aprobacién, revision y modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y la

& O ) B a9 s s . . r
.tlva N° 005-82-INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Reglamento de Organizacion y

/pﬁmallzado de Enfermedades Neoplasmas
~=13:=Resolucién de la Contraloria N° 072-98-CG del 26 de Julio 1998 “Normas de control interno para el
Sector Publico”.
14. Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.O1 -
Directiva para |a formulacion de documentos técnico normativos de gestion.
15. Resolucién Ministerial N° 485-2003-SA/DM del 8 de Mayo del 2003, Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas .
16. Resolucion Jefatural N° 109-95-{NAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR Lineamientos
Técnicos para Formular los Documentos de Gestién en un Marco de Modernizacion Administrativa,
17. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas
para la Formulacion de los Manuales de Organizacién y Funciones.
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ARTICULO 4°. - CRITERIOS DE DISENO
A continuacién se especifican los criterios tecnicos utilizados para disefar el presente Manual.

1. La organizacion estructural y funcional se disefia para el logro de la misidn, vision, objetivos
estratégicos y objetivos funcionales del INEN, asi como para la impiementacién de sus procesos
generales y sistemas administrativos.

2. Las funciones especificas que se establezcan deben basarse en las funciones asignadas a los
6rganos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN.

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

4. En el Manual de Organizacién y Funciones no se deben crear cargos o puestos de trabajo
adicionales ni modificar los que se han establecido oficialmente en el Cuadro para Asignacion de
Personal del INEN.

5. En la asignacién de funciones se debe contemplar la participacion de los cargos que intervienen en
ol tratamiento multidisciplinario del pacients, que se regula en protocolos y procedimientos
institucionales.

— 6. Debe evitarse la duplicidad en la asignacién de funciones a cargos no estandarizados.
7. Las funciones incompatibles deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

8. Los procedimientos establecen tareas y actividades funcionales que deben asignarse a cargos o

puestos de trabajo especificos; por lo cual la formulaciébn o modificacién de procedimientos

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

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

. La organizacién y funciones establecidas deben seguir perfeccionandose en un proceso de mejora
continua, por parte de los responsables y usuarios de los diferentes ¢érganos, procesos y
yoecedimientos operativos y administrativos, con la debida aprobacién del Director General,

Clinira Becwiiva do
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-estructuracion funcienal de las unidades organicas se encuentra en permanente cambio y se
lece para cumplir objetivos funcionales de unidades organicas y de procesos institucionales.

13. Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionaies se asignan a los
cargos que los integran, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, siempre y cuando no exista
incompatibilidad de funciones ni se descuide la funcién basica de cada cargo.

14, Los requisitos para ocupar y desempefar los cargos ¢ puestos de trabajo

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

b) Se describen en las siguientes categorias:

Educativos.

Experiencia.

Capacidades.

Habilidades.

Actitudes.

Conocimientos.

Produccidn cientifica.

Premios y distinciones.

AN NN N ¥
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

24.

25.

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

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

La redaccion, breve, clara y sencilla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo
esta compuesta por la accién, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto, expresada o
enfocada como sustantivo, el &mbito formal de la materia o asunto, cuando es necesario y su fin o
proposito.

En las funciones especificas se colocard, en el Gltimo numeral, la frase: “Otras funciones especificas
que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne él.
{Director General, Director Ejecutivo, Jefe de Departamento 6 Director de la Oficina) para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

Los cargos o puestos de trabajo, con asignacion de funciones y cargo clasificado similar, en la
misma unidad orgénica, se estandarizaran y se describiran en una sola ficha de descripcidén de
cargos, especificandose el numero o cantidad de cargos estandarizados de la Unidad Organica y los
numeros correlativos de los cargos clasificados, establecidos en el Cuadro para Asignacién de
Personal y que les correspondan.

Los equipos de trabajo en ningdn caso forman parte de la estructura organica del Instituto y se
podran conformar en las unidades organicas de tercer nivel organizacional y en el numero
estrictamente necesario, considerando amplios &mbitos de supervision y control y evitando subdividir
y fragmentar innecesariamente el trabajo, para no crear formalidades burocraticas que reduzcan la
comunicacion y coordinacion e incrementen los costos.

Los Equipos Funcionales de Trabajo para cumplir objetivos funcionales permanentes podran ser
establecidos en el Manual de Organizacién y Funciones, especificAndose las funciones que justifican
su conformacién y siempre que cumplan alguna de las siguientes condiciones:

a. Cuando deban lograr objetivos funcionales del INEN en forma permanente.

b. Cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones que no pueden ser
efectuadas en forma integral, por incompatibilidad con las normas de control interno y que
necesariamente deben ser realizadas en forma separada.

¢. Cuando existan mas de treinta (30) cargos o puestos de trabajo ocupados y oficialmente

establecidos para la Unidad Organica de tercer nivel organizacional, en el Cuadro para

Asignacién de Personal del INEN. Salvo que el nimero de cargos o puestos de trabajo en

cada turno de trabajo sea menor.

wpo Funcional de Trabajo, para objetavos funcionales permanentes, depende funcional y
pamente de sélo una de las unidades organicas de tercer nivel organizacional del INEN, en la
amgna a un Cargo Clasificado establecido en el CAP y que corresponda al perfil necesario,

ipo Funcional de Trabajo es conformado e integrado funcionalmente, por Cargos de una o
mEe unidades organicas del INEN, al que se asigna, en forma fija y/o rotativa, el personal en uno o
mas turnos de trabajo o en periodos indeterminados.

Segun lo establecido en las normas vigentes, los Equipos de Trabajo, que sea necesario conformar
para lograr objetivos y metas institucionales de caracter temporal, serén establecidos en un Apéndice
al Pian Operativo Institucional, debiendo ser propuestos y sustentados por el Jefe o Director del
organo de tercer nivel organizacional: Departamento u Oficina; revisado por el Director Ejecutivo del
6rgano de segundo nivel organizacional y aprobado por el Director General del INEN. Dichos
Equipos de Trabajo, deben ser los minimos necesarios y mantener su caracter temporal, con
vigencia o duracién no mayor de un afio ni menor de noventa {90) dias.

El nimero minimo de cargos para conformar un Equipo de Trabajo para funciones de caracter
permanente sera de diez (10) cargos ocupados, salvo en el caso de Equipos que cumplen funciones
permanentes de muy alta responsabilidad técnica y legal, con personal permanente y/o rotativo.
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26. Los Equipos de Trabajo para objetivos institucionales de caracter temporal podran establecerse con
un minimo de cinco (5) cargos ¢ puestos de trabajo.

27. Las funciones de supervisién y coordinacion de Equipos Funcionales de Trabajo se podran asignar a
cargos directivos y profesionales en adicion a su funcién bésica. No debe crearse Cargos de
Coordinadores segun lo establecido en las normas de racionalizacién vigentes.

28. Los Jefes o Directores de las Unidades Organicas deberan sustentar la propuesta de conformacion,
disefio o redisefio de Equipos de Trabajo en el Manual de Organizacién y Funciones, mediante el
Estudio situacional y analisis de las funciones de los cargos o puestos de trabajo y de los
procedimientos; el mismo que debera presentarse a la Oficina de Planeamiento Estratégico del
Instituto para la opinion técnica favorable correspondiente.

ARTICULO 5°. - ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
A continuacion se transcribe la estructura organica de Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y
Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, establecida
en el Articulo 9° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas , la cual establece el marco general normativo para definir las funciones y las relaciones de
e direccion, dependencia y coordinacion, técnica y administrativa, que se establecen en el presente
Manual, para los cargos o puestos de trabajo asignados a las siguientes unidades organicas.

“9.5 Organos de Linea”

“Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia y
Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento”

“Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Radioterapetica.”

“Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Radiodiagnostica.”

“‘Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en Andlisis Clinico y Patolégico.”
“Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en Prevencidén, Deteccidon y
Diagnéstico.”

PN

=l ARTICULO 6°. - FUNCIONES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
ATE ENCIéN ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y

acién se transcriben las funciones asignadas a la Direccidn Ejecutiva de Investigacion,
Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento,

me Extrategize

I rgqx

"lbn de los conocimientos, métodos y técnicas sobre radiclogia, anatomopatologla radioterapia y
servicios de laboratorio en apoyo al diagnéstico y tratamiento de enfermedades neopldsicas; asi como,
de lograr la capacitacion correspondiente de los recursos humanos que sean necesarios para tal fin.
Depende de la Direccion General y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:”

a} “Proponer a la Direccion General, en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico los lineamientos de politica institucional referidos al ambito de su competencia.”

b) “Innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias de su especialidad
para la prevencion del riesgo, proteccién 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 y afines, y sobre el
impacto de su utilizacidn en el tratamiento de enfermedades neoplasicas.”

d) “Reatizar el tratamiento de las neoplasias mediante radiaciones.”

e) “Realizar procedimientos diagnédsticos y terapéuticos mediante radiologia.”

f) “Realizar estudios de laboratorio clinico y de anatomia patolégica.”
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9) “Desarrollar programas y actividades de caracter educativo y deteccidn precoz para prevenir
enfermedades neoplasicas, en coordinacién con las demas unidades organicas del Instituto
especializado.”

h) “Promover y coordinar |la formacion y especializacion de los recursos humanos requeridos para
desarrollar |as actividades asistenciales y de investigacion.”

i) “Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el ambito de su competencia.”

j} “Coordinar y supervisar el sistema de proteccion radiolégica de acuerdo a la normatividad vigente.”

“Art. 41°.- El Departamento de |nvestigacién, Docencia y Atencidon en la Prevencién, Deteccién y
Diagnédstico es la unidad organica encargada de lograr la innovacién, actualizacion y difusién de los
conocimientos, métodos y técnicas sobre Prevencion, Deteccion y Diagnostico del Cancer; asl como, de
lograr la capacitacidn correspondiente de ios recursos humanos que sean necesarios para tal fin.
Depende de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia
y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales;”

a) ‘“Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preventivos y
diagndsticos del cancer.”

b) “Difundir fas investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos vy
tecnoldgicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector
para la prevencion y diagnostico de enfermedades neoplasicas.”

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

d) “Promover y/o realizar programas y actividades de prevencidn y diagnéstico tempranc de
enfermedades neoplasicas.”

e) “Evaluar a los pacientes gque concurren por primera vez, realizar el diagnostico presuntive y derivar al
departamento respectivo cuando corresponda para su tratamiento.”

f} *Actualizar y perfeccionar los protocoles de trabajo asistencial en el ambito de su competencia.”

g) Los demads que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en el ambito de su competencia.”

“Art. 42°.- El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Radiodiagndstica es la unidad
organica encargada de lograr la innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos y
técnicas radioldgicas y otros procedimientos afines para la deteccién, diagndstico y tratamiento del
céncer asi como, de lograr la capacitacién correspondiente de los recursos humanos que sean
“hekesarios para tal fin. Depende de la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencion
Es emahzada en Radmterapua y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene asignados los

nvestigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos diagndsticos vy
Brapéuticos referidos a su especialidad.”

dir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos vy
gicos de su especialidad alos profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector

L

\g,, i -«. |car los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de las investigaciones que sean
- —~formadas por las autoridades competentes.”
e) “Proporcionar la atencién médica especializada y el apoyo requeridc en emergencias, cuidados
intensivos y cuidados intermedios de acuerdo a su especialidad.”

f} “Promover y/o realizar programas y actividades de diagnéstico de enfermedades neoplasicas.”

g) “Actualizar y perfeccionar los protocelos de trabajo asistencial en el ambito de su competencia.”

h) “Los demds que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada
en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en el ambito de su competencia.”

“Art. 43°.- El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patoldgico es la
unidad organica encargada de lograr la innovaciéon, actualizacion y difusion de los conocimientos,
métodos y técnicas sobre examenes histoldgicos, citoldégicos, hematolégicos, bioguimicos e
inmunoldgicos, genéticos, de Citormetria de flujo, de inmunohistoquimica y Banco de Sangre; asi como,
de lograr la capacitacién correspondiente de los recursos humanos que sean necesarios para tal fin.
Depende de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia
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y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:”

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

b) “Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos y
tecnologicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector
para la prevencién, diagndstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.”

¢) "Realizar examenes histoldgicos, citologicos, hematolégicos, bioquimicos e inmunoldgicos,
genéticos, de Citometria de flujo, de inmunohistoquimica.”

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

e) “Proporcionar la atencién médica especializada y el apoyo requerido en emergencias, cuidados
intensivos y cuidados intermedios de acuerdo a su especialidad.”

f) “Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el ambito de su competencia.”

g} “Los demas que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacidn, Docencia y Atencion Especializada
en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en el dmbito de su competencia.”

“Art. 44°.- El Departamento de Investigacron Docencia y Atencidon Radioterapéutica &s la unidad
organica encargada de lograr la innovacidn, actualizacién y difusién de los conocimientos, métodos y
técnicas para el tratamiento de neoplasias mediante la aplicacién de radioterapia; asi como, de lograr la

— capacitacion correspondiente de los recursos humanos que sean necesarios para tal fin. Depende de la
Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de
Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:”

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

b} “Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos y

tecnologicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector

para la prevencion, diagnéstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.”

“Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoidgicos de las investigaciones que sean

normadas por las autoridades competentes.”

“Realizar el tratamiento de las neoplasias mediante radiaciones.”

“Proporcionar la atencién médica especializada y el apoyo requerido en emergencias, cuidados

intensivos y cuidados intermedios de acuerdo a su espacialidad.”

“‘Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el &mbito de su competencia.”

“Los demas que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada

en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en el dmbito de su competencia.”

O 7°.- EQUIPOS FUNCIONALES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION,
Y ATENCION ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL

Funcionales de Trabajo para cumplir funciones permanentes en el Departamento de
i6n, Docencia y Atencion en Andlisis Clinico y Patolégico.

1. Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion en Analisis Clinico y Patolégico

a. Equipo Funcienal "Servicio de Anatomopatologia”.
b. Equipo Funcional "Servicio de Citopatologia”.

¢. Equipo Funcional "Servicio de Laboratorio Clinico”
d. Equipo Funcional “Banco de Tejidos Tumorales”
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ARTICULO 8°- FUNCIONES Y CARGOS DE LOS EQUIPOS FUNCIONALES DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

A continuacion se asignan las funciones de los Equipos Funcionales del Departamento de Investigacién,
Docencia y Atencidn en Analisis Clinico y Patoldgico, establecidos en el articulo anterior.

1. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION EN ANALISIS CLINICO Y
PATOLOGICO

1.1 Equipo Funcional "Servicio de Anatomopatologia”.
1.1.1 Funciones

a) Realizar examenes genéticos, de citometria de flujo, inmunochistoquimicos,
histopatoldgicos, macroscopicos y de biologia molecular, asi como biopsias por
congelacion y autopsias

b} Emitir los diagnésticos y prondsticos requeridos de las enfermedades neoplasicas de
los pacientes, mediante el anélisis de muestras biolégicas aplicando procedimientos
y protocolos de anatomopatologia quirdrgica.

c) Investigar e innovar permanentemente las tecnclogias y los procedimientos
diagnésticos de anatomopatologia quirdrgica.

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

e) Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de las investigaciones
gue sean ncrmadas por las autoridades competentes.

fy Proporcionar la atencion especializada de anatomopatologia quirtrgica para el apoyo
requerido en intervenciones quirlrgicas, emergencias, cuidados intensivos vy
cuidados intermedios con la prioridad del caso.

g) Actualizar y perfeccionar los protocolos y procedimientos de anatomopatologia
quirlrgica.

h) Ofras funciones que asigne el Jefe del Departamento para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

1.1.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervision y coordinacion del Equipo Funcional "Servicio de
Anatomopatologia”, se asignan, en adicion a su funcién basica, al Médico Il con
numero correlativo 1329 en el CAP del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencion en Analisis Clinico y Patolégico.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Equipo Funcional
"Servicio de Anatomopatologia™;

EQUIPO FUNCIONAL "SERVICIO DE ANATOMOPATOLOGIA"
- = -
Cargo Clasificado Cag;nfga:sde N° Ficha g:fgc:ptwa del
Medico lll 1 534-004
Médico Il 8 534-007
Bidlogo Il 1 534-015
Tecnslogo Médico |l 18 534-011
Asistente en Servicio de Salud | 10 534-019
Técnico en Laboratorio | 7 534-023
Técnico Administrativo | 1 534-028
Secretaria | 1 534-032
Auxiliar de Laboratorio | 3 534-035
Total 50
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1.2 Equipo Funcional "Servicio de Citopatologia™.
1.2.1 Funciones

a) Supervisar la Central de Citologia

b) Realizar exdmenes genéticos, de citopatologia.

¢) Emitir los diagndsticos y prondsticos requeridos de las enfermedades neoplasicas de
ios pacientes, mediante el analisis de muestras biologicas aplicando procedimientos
y protocolos de citopatologia.

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
diagnésticos de citopatologia quirlrgica.

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

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

g) Proporcionar la atencién especializada de citopatologia para el apoyo requerido en
intervenciones quirlrgicas, emergencias, cuidados intensivos y cuidados intermedios
con la prioridad del caso.

h) Actualizar y perfeccionar los protocolos y procedimientos de citopatologia.

iy Coordinar con la Central de Citologia.

- iy Otras funciones que asigne el Jefe del Departamento para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

1.2.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervisién y coordinacion del Equipo Funcional "Servicio de
Citopatologia”, se asignan, en adicién a su funcién bésica, al Médico 11l con nimero
correlativo 1330 en el CAP del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién
en Analisis Clinico y Patoldgico.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion basica del Equipo Funcional
"Servicio de Citopatologia™:

EQUIPO FUNCIONAL "SERVICIO DE CITOPATOLOGIA "

T -
Cargo Clasificado Cantidad de Cargos = F'c;‘; g:f; ;iptwa
Medico Il 1 534-005
Médico Il 1 534-008
Bidlogo 1l 1 534-016
Tecndlogo Médico I 6 534-012
Técnico Especialista en Laboratorio 5 534-018
Asistente en Servicio de Salud | 2 534-020
Técnico en Laboratorio | 2 534-024
Técnico Administrativo | 1 534-029
Secretaria | 1 534-033
Auxiliar de Laboratorio | 1 534-006
Total 21

1.3 Equipo Funcional "Servicio de Laboratorio Clinico".
1.3.1 Funciones

a) Realizar exdmenes biogquimicos, hematoldgicos, hematoldgicos especiales,
inmunoldgicos y microbicldgicos,

b) Establecer el funcionamiento del Banco de sangre del INEN

c) Emitir los diagnésticos y pronésticos requeridos de las enfermedades neoplasicas de
los pacientes, mediante el analisis clinico de muestras biolégicas aplicando los
procedimientos y protocolos pertinentes.
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d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
diagnésticos de analisis clinico.

e) Difundir y publicar las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de analisis clinico a los profesionales y
técnicos de la salud requeridos en el sector.

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

g) Proporcionar la atencion especializada de analisis clinico para el apoyo requerido en
intervenciones quirdrgicas, emergencias, cuidados intensivos y cuidados intermedios
con la prioridad del caso.

h) Actualizar y perfeccionar los protocolos y procedimientos de analisis clinico.

i) Ofras funciones que asigne el Jefe del Departamento para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

1.3.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervision y coordinacién del Equipo Funcional "Servicio de
Laboratorio Clinico", se asignan, en adicién a su funcion basica, al Médico IV con
nimero correlativo 1327 en el CAP del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.

b} En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Equipo Funcional
"Servicio de Laboratorio Clinico";

EQUIPQ FUNCIONAL "SERVICIO DE LABORATORIO CLINICO"
- — —

Cargo Clasificado Caggf;:s"" N F"i:‘:l g:f;;“’""a
Médico IV 1 534-002
Medico Il 1 534-006
Médico 1| 9 534-009, 534-010
Quimico Farmaceutico lll 1 534-003
Bidtogo Il 2 534-017
Tecnodlogo Médico |l 19 534-013, 534-014
Asistente en Servicio de Salud | 10 534-021, 534-022
Técnico en Laboratorio | 10 534-025
Técnico Administrativo | 2 534-030 -
Secretaria | 2 534-034
Auxiliar de Laboratorio | 3 534-037

Total 60

a) Establecer el funcionamiento de! Banco de Tejidos Tumorales del INEN
b} Captar, extraer, seleccionar, identificar, almacenar y criopreservar tejidos y material
'\Q'?,&r, ,5@?;"{/ biolégico en condiciones dptimas (fragmentos de piezas operatorias, biopsias,
\\\:D_‘i_g'i_f__“‘é:»’ muestras de sangre, médula, suero, etc.), para la investigacion cientifica.
¢) Apoyar, proveer y facilitar a los investigadores un amplic conjunto de casos con
tejido neoplasico y no neoplasico tratado en condiciones éptimas y protocolizadas e
informacion clinica patologica basica.

d) Elaborar, proponer y distribuir los Procedimientos técnicos de seleccion vy
manipulacion de tejidos tumorales a los Departamentos y Profesionales que
participen en su gjecucion.

e) Solicitar a los Pacientes la autorizacion del uso de los tejidos tumorales que les
hayan extraido, para uso en investigacion cientifica, con la previa y debida
informacion y el uso adecuado del formato “Consentimiento Informado”.

f) Mantener actualizada la Base de Datos e Inventarioc de Tejido Tumoral, con la
informacién Clinica Patologica basica, conservando la confidencialidad de los datos
del Paciente.

F‘.anéa;r 310y
1REN
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g) Controlar la calidad en los Procedimientos técnicos de seleccién y manipulacion de
tejidos tumorales, segun los estandares establecidos para garantizar un optimo
resultado en las investigaciones.

h) Gestionar, mantener y proveer el material necesario para la ejecucion de los
Procedimientos técnicos de seleccién y manipulacién de tejidos tumorales por los
profesionales y técnicos participantes

iy Coordinar la ejecucién de los Procedimientos técnicos de seleccion y manipulacion
de tejidos tumorales y procedimientos técnicos y administrativos relacionados, con
los Departamentos, Oficinas, Profesionales y Técnicos participantes.

j} Prestar apoyo técnico e informacién no confidencial para dinamizar la cooperacién
con los grupos de investigacion e investigadores usuarios, en el marco de las
funciones asignadas y ia normatividad vigente.

k) Administrar, preservar y custodiar los bienes y materiales asignados para cumplir sus
funciones.

I} Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos técnicos
de seleccién y manipulacién de tejidos tumorales.

m} Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos
cientificos y tecnoldgicos de seleccion y manipulacion de tejidos tumorales a los
profesionales y técnicos participantes en los Procedimientos correspondientes.

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

— 0} Actualizar y perfeccionar los Procedimientos de seleccién y manipulacién de tejidos
tumorales.

p) Otras funciones que asigne el Jefe del Departamento para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

1.4.2 Relacion de Cargos

a) Las funciones de supervision y coordinacién del Equipo Funcional "Banco de Tejidos
Tumorales”, se asignan, en adicion a su funcién basica, al Médico | con nimero
correlativo 534-007 en el CAP del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencion en Anadlisis Clinico y Patolégico.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion basica del Equipo Funcional
"Servicio de Laboratorio Clinico™:

EQUIPO FUNCIONAL "BANCO DE TEJIDOS TUMORALES"
- Cantidad de N° Ficha descriptiva
Cargo Clasificado Cargos del Cargo
Médico Il 1 534-007
Bidiogo i 1 534-012
Tecndlogo Médico Il 1 534-017
Técnico en Laboratorio | 1 534-025
Total 4
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ARTICULO 9°.- CARGOS CLASIFICADOS Y ESTRUCTURALES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE
APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

A continuacién se transcribe, como marco general normative, la informacién del Cuadro para Asignacion
de Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo, clasificados y estructurales,
asignados a la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia
y Servicios de Apoyo ai Diagnéstico y Tratamiento, que deben describirse en el presente Manual:

i R I s 11, 11 ” s, 48, W # i
7. NOMENCLATURA .o [/ COBRIGO | - ESTRUCTUR.
Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docenciay Atencién Especializada en 3
Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento
1229 Director de Programa Sectorial || D4-05-290-2 Director Ejecutivo 1
1230 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 1
1231 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1
Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en Prevencion, Deteccidn y 3
Diagnostico
1232 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 Jafe de Departamento 1
1233 Médico IV P6-50-525-4 1
1234 Médico !l P5-50-525-3 1
1235 -1236 [Médico Il P4-50-525-2 2
1237 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 1
1238 - 1239 |Secretaria (O) | T1-05-675-1 2
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radiodiagnéstica 38
1240 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 Jefe de Departamento 1
1241 Médico IV P6-50-525-4 1
1242 - 1243 |Médico lll P5-50-525-3 2
1244 - 1254 |Médico || P4-50-525-2 11
1255 - 1265 |Tecnélogo Médico Il P4-50-847-2 11
1266 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 1
1267 Asistente en Servicio de Salud | P1-50-076-1 1
1268 - 1273 |Operador de Equipo Medico ! T4-50-575-1 6
1274 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1
1275 Secretaria (O} Il T3-05-675-3 1
1276 - 1277 |Secretaria (O) | T1-05-675-1 2
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Radioterapéutica 48
1278 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 Jefe de Departamento 1
R 1279 Médico IV P6-50-525-4 1
13280 - 1281 |Médico il P5-50-525-3 2
‘1282 - 1284 |Fisico |l P5-45-412-3 3
N\ __[ 1786 - 1292 [Médico ! P4-50-525-2 8
"N\ [ 293 - 1315 |Tecndlogo Médico Il P4-50-847-2 23
g Ingeniero | P3-35-435-1 1
Asistente en Servicio de Salud | P1-50-076-1 7
Operador de Equipc Medico | T4-50-575-1 1
e Secretaria (o) | T1-05-675-1 1
“%d\ Departamento de Investigacion, Docencla y Atencién en Andlisis Clinico y 135
: N%\\ _|Patolégico
Ly, - g_
-Fd__132%;\\ |Director de Programa Sectorial | D3-05-200-1  [Jefe de Departamento 1
= 132f5 )] [Médico IV P6-50-525-4 1
S e e3¢ /] _|Quimico Farmacéutico 11 P5-50-650-3 1
e N Médico lll P5-50-525-3 3
o\ 1849 'Médico | P4-50-525-2 18
09 Cded 1392 [7ecnélogo Médico || P4-50-847-2 43
93 - 1396 |Bidlogo Il P4-45-190-2 4
1397 - 1401 |Técnico Especialista en Laboratorio {Ley N° 23728) 5
1402 - 1423 |Asistente en Servicio de Salud | P1-50-076-1 22
1424 - 1441 'Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 18
1442 Técnico Administrativo |l T4-05-707-2 1
1443 Secretaria (o) IV T4-05-675-4 1
1444 - 1447 |Técnico Administrativo | T3-05-707-1 4
1448 - 1453 |Secretaria (O ) | T1-05-675-1 6
1454 - 1460 |Auxiliar de Laboratorio | A3-45-137-1 7
TOTAL
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ARTICULO 10°.- DESCRIPCION DE CARGOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

A. CUADRO DE CARGOS CON NUMEROS DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.

En el siguiente Cuadro se detalla la relacion de los Cargos o Puestos de Trabajo, Clasificados y
Estructurales, de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en
Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnodstico y Tratamiento, con la informacion del nimero
correlativo correspondiente en el Cuadro para Asignacién de Personal, la nomenclatura clasificada y
estructural, él numerc de cargos individualizados o estandarizados, los nimeros de las Fichas de
Descripcién de Cargo correspondientes las observaciones y el nimero de pagina de las Fichas de
Descripcién de Cargo para facilitar su ubicacion.

Dlreccién Ejacutlva de Investlgacién, Docencla y Atencién
Especializada en Radiocterapia y Servicios de Apoyo al 3
Diagnéstico y Tratamiento
1229 Dirsctor de Programa Sectorial Il D.ired?' 1 530-001 16
Ejecutive
1230 |Asistente Administrativo | 1 530-002 saafjﬂ:gfstfgt‘fgg ealsiea | g
1231 |Técnico Administrativo | 1 530-003 |APOYO secretarial, tramite) o
- y archivo.
Departamento de Investigacién, Docencla y Atencidn en 8
Prevencién, Deteccion y Diagnéstico
1232 |Director de Programa Sectorial | ‘éefe de 1 531-001 20
epartamento
1233 |Médico IV 1 531-002 E::;ﬁg:‘t‘ii’l Detecciony | 5,
1234 Médico Il 1 531-003 |Deteccion y Diagndstico 23
1235 -1236 |Médico il 2 531-004 |Deteccién y Diagndstico 24
1237 Asistente Administrativo | 1 531-005 |Atencién de Pacientes 25
1238 - 1239 |Secretaria (O) | 2 531-006 |Apoyo secretarial 26
Departamento de Investigacidn, Docencia y Atencién 38
Radiodiagnéstica,
1240 Director de Programa Sectorial | Jefe de 1 532-001 27
: Departamento
1 1241 Médico IV 1 532-002 |Diagndstico radicldgice 29
F$A242 - 1243 [Médico I1I 2 532-003 |Diagnéstico radiclégico 30
+ 11244 - 1254 [Médico Il 11 532-004 |Diagnéstico radiolégice 31
1255 - 1265 |Tecnéloge Médico || 11 532-005 |Toma de examenes 3z
1266 Asistente Administrativo | 1 532-006 |Atencion al piblico 33
1267 Asistente en Servicio de Salud | 1 532-007 |Toma de examenes 34
- 1273 {Operader de Equipo Medico | 6 532-008 |Toma de exdmenes 35
Técnico Administrative | 1 532-008 |Archivo de placas 36
. Secretaria Tramite y -
Secretaria (0) Ill 1 532-010 Brchivo 37
Secretaria (O} | 2 532-011 |Atencion al publico 38
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Yo

Atencién Radioterapéutica

<)

. ' Jefe de
1278 Director de Programa Sectorial | Departamento 1 533-001 39
1279 |Médico IV 1 533-002 |Diagnostico y atencién 41
radioterapeutica
: Diagnéstico y atencién
1280 - 1281 |Médico Il 533-003 radioterapéutica 42
1282 - 1284 |Fisico Il 533-004 |Evaluacién de dosis de radioterapia 43
j . . Diagnéstico y atencién
1285 - 1292 |Médico 1| 533-005 radioterapéutica 45
1293 - 1315 |Tecnélogo Médico |l 23 533-006 |Radioterapia 45
) Operatividad de equipos de
1316 Ingeniero | 1 533-007 radioterapia 46
1317 - 1323 [Asistente en Servicio de Salud | 7 533-008 |Radioterapia 47
1324 Operader de Equipo Medico | 1 533-009 |Apoyo logistico y administrativo 48
1325 Secretaria {O) | 1 533-010 |Apoyo secretarial 49
Departamento de Investigacién, Docencia y 135
Atencion en Andlisis Clinico y Patoldgico
1326 Director de Programa Sectorial | 1 534-001 |Jefatura del Departarmento 50
1327 Médico IV 1 534-002 |Supervisién de Laboratorio Clinico 52
1328 Quimico Farmacéutico Il 1 534-003 |Laboratorio Clinico 53
1329 Madico 1l 1 534-004 |Supervision de Anatomopatologia 54
1330 Médico Il 1 534-005 |Supervisién de Citopatologia 55
1331 Médico Il 1 534-006 Laboratorio Clinico - Banco de 56
Sangre
. . Anatomopatologia — Banco de Tejidos
1332 Médico Il 1 534-007 Tumorales 58
1333 = 1338 |Médico |l 7 534-008 |Anatomopatologia 59
1340 Médico Il 1 534-009 |Citopatologia 80
1341 -~ 1348 [Médico || 8 534-010 |Laboeratorio clinico 61
: Laboratorio clinico — Banco de
1349 Médico Il 1 534-011 Sangre 62
. § Anatomopatologia— Banco de Tejidos
1350 Tecndlogo Médico || 1 534-012 C——— 63
1351~ 1363|Tecnslogo Médico Il 1% [ 552075 |Afabmopatdicgln 63
13364 — 1369 | Tecndlogo Médico |l <] 534-014 |[Citopatoiogia 64
| 1870 — 1385 [ Tecndlogo Médico |l 16 534-015 |[Laboratorio Clinico 65
f;i’é* - 1392 |Tecnélogo Médico I 7| saaots |g2botor Clinico—Banco de 66
1303 Bitogo il 1 534-017 Anatomopatologia - Banco de Tejido 657
% 5 Tumoral
Bidlogo Il 1 534-018 |Citopatologia 68
Bidlogo Il 2 534-019 |Laboratorio Clinico 69
380 [Técnico Especialista en Laboratorio 3 534-020 |Citopatologia 70
Técnico Especialista en Laboratorio 2 534-021 iLaboratorio Clinico 71
sistente en Servicio de Salud | 5 534-022 jAnatomopatologia 72
sistente en Servicio de Salud | 13 534-023 |Laboratoric Clinico 73
Asistente en Servicio de Safud | 4 534-024 Iéaboratono BlNE=BaNsEs 74
Vi angre
Técnico an Laboratotig | 1 534-025 ?L‘ran‘ggfpam"’g'a‘ Bancode Tejido | ¢
Técnico en Laboratorio | 2 534-026 |Anatomopatologia 76
Técnico en Laboratorio | 1 534-027 {Citopatologia 77
1428 - 1441 |Técnico en Laboratorio | 14 534-028 {Laboratorio Clinico 78
: o ; Apoyo administrativo al
1442 Técnico Administrativo Il 1 534-029 Departamento. 79
1443 Secretaria (0) IV 1 534-030 |Apoyo secretarial al Departamento 80
1444 Técnico Administrativo | 1 534-031 [Anatomopatologia 81
1445 Técnico Administrativo | 1 534-032 |Citopatologia 82
1446 - 1447 |Técnico Administrativo | 2 534-033 |Laboratorio Clinico 83
1448 - 1449 [Secretaria | 2 534-034 |Apoyo secretarial al Departamento 4
1450 Secretaria | 1 534-035 |Anatomopatelogia 85
1451 Secretaria | 1 534-036 |Citopatologia 86
1452 - 1453 |Secretaria | 2 534-037 |Laboratorio Clinico 87
1454 = 1456 |Auxiliar de Laboratorio | 3 534-038 |Anatomopatologia 88
1457 - 1480 |Auxiliar de Laboratorio ! 4 534-038 |Laboratorio Clinico 89
TOTAL 135
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B. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO.
A continuacién se establecen las funciones especificas complementarias a las establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones de cada unidad organica y las Fichas de Descripcién de
Cargos ¢ Puestos de Trabajo de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y de sus
Departamentos, segun la relacién especificada en el parrafo y cuadro anterior;

1.1 DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

La Direccion Ejecutiva de Investigacion y Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento es la unidad organica encargada de lograr la Innovacion, actualizacién y difusién de los conocimientos, métodos
y técnicas sobre radicterapia, radiclogia, anatomopatologia, radioterapia y servicios de laboratorio en apoyo al diagnéstico y
tratamiento de enfermedades neoplésicas; la prevencién, deteccion y diagnéstico, asi come de lograr la capacitacion
correspondiente de los recursos humanos que sean necesarios para tal fin. Depende de la Direccién General y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales especificos:

a) Proponer a la Direccidn General, en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico los lineamientos
de politica institucional referidos al 4&mbito de su competencia.

b} Proponer, coordinar, estimular y facilitar la innovacién y actualizacién de los conocimientos cientificos, metodologlas y
tecnologlas de su especialidad para la prevencién del riesgo, proteccién del dafio, recuperacion de la salud y
rehabilitacion de las capacidades de las personas en el 4mbito de su competencia.

¢) Proponer, coordinar, estimular y facilitar la innovacién y actualizacién de los conocimientos sobre los productos
farmacéuticos y afines, y sobre el impacto de su utilizacion en el tratamiento de enfermedades neoplasicas.

d} Proponer, coordinar, estimular y facilitar el tratamiento de las neoplasias mediante radiaciones.

e) Proponer, coordinar, estimular y facilitar los procedimientos diagnésticos y terapéuticos mediante radiologia.

f)  Proponer, coordinar, estimular y facilitar ios estudios de laboratorio clinico y de anatomla patolégica.

9) Proponer, coordinar, estimular y facilitar programas y actividades de caracter educative y deteccién precoz para prevenir
enfermedades neoplasicas, en coordinacién con las demas unidades organicas del Instituto especializado.

h) Proponer, coordinar, estimular y facilitar la formacién y especializacién de los recursos humanos requeridos para
desarrollar las actividades asistenciales y de investigacién,

i) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el dmbito de su competencia.

i) Coordinar y supervisar el sistema de protecci6n radioldgica de acuerdo a la normatividad vigente,

k) Promover, estimular y coordinar la multidisciplina activa,

WSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDAES NEOPLASICAS ) Wanonl de
CCION EJECUTIVA DE INVESTIGAGION, DOCENCIA Y ATENCION . Ol falialisag
PECIALIZADA EN RADICTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 530-001 i—

% DIAGNGSTICO ¥ TRATAMIENTO Versian: 1.0
Ei3]

‘";_*WDAD CRGANICA: Direccitn Ejecutiva de investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo
el Diagnéstico y Tratamiento

CARGO CLASIFICADO; DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il I CODIGO: D4-05-290-2

CARGO ESTRUCTURAL EN EL CAP: DIRECTOR EJECUTIVO

RO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1228 | N°® DE CARGOS: 01

ION BASICA: Dirigir la investigacion, capacitacién y atencién especializada en radioterapia y servicios de apoyo al
tico y tratamiento, en el marco del tratamiento multidisciplinario de enfermedades neopléasicas, para lograr |a recuperacién
lud de los pacientes, la innovacion, actualizacion y difusion de conocimientos y procedimientos clinicos especializados v la
cion de los recursos humanos en el Sector, asi como la prevencion y diagnéstico temprano.

De direccidn y supervisién, administrativa y técnica: El que ejerce el carge dirige y supervisa a los que ocupan los
siguientes cargos: ’ e
1. Jefe de Departamento de Investigaclidn, Docencia y Atencion en Prevencion, Deteccién y Diagndstice.
2. Jefe de Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radiodiagnéstica.
3. Jefe de Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
4. Jefe de Departamento de Investigacion, Docencla y Atencién en Anélisis Clinico y Patolégico.
5. Asistente Administrativo y Técnico Administrativo de la Direccidn Ejecutiva a su cargo.
6. A todo el personal de la Direccién Ejecutiva a su cargo, a través de los Jefes de los Departamentos.
¢} De direccién y supervisién funcional y técnica: El que ejerce el cargo dirige y supervisa técnica y funcicnalmente, a
través de los Jefes de Departamento, los Equipos Funcionales y el personal que los integra provenientes de los
Departamentos de |a Direccién Ejecutiva a su cargo y de otras unidades orgéanicas del INEN.
d) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Esta facultado para coordinar directamente con el Director Generat, SubDirector General y Directores Ejecutivos.
2. Coordina periédicamente con los Jefes de Departamentos de la Direccién Ejecutiva a su cargo.
3. Coordina, a través de los Directores Ejecutivas, con los Jefes de Departamentos o Directores de Oficinas del INEN.
2.2. Relaciones externas : De supervision, control y coordinacién: El que ejerce el cargo debe establecer la supervisién y
control de los bienes y servicios entregades por los Proveedores, a través de los Jefes de Departamentos de la Direccién
Ejecutiva a su cargo v en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Administracién.
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3.1.

3.2,

3.3

3.4.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacién legal o técnica: Por encargo del Director General, el que ejerce el cargo puede representarlo, legal y/o

técnicamente, en comisiones, comités, convenios, actividades protocolares, de asesoramiento, de capacitacion,

administrativas y otras relacionadas con sus funciones, debiendo informar, oportunamente, las acciones y resultados a la

Direccion General.

De autorizacién de actos administrativos o técnicos: El que ejerce el cargo esta facultado para:

a)  Opinar técnicamente, a soficitud o requerimiento de la Direccidén General del Instituto.

b)  Disponer la atencién de informes, certificados médicos e informacién oficial, existente ¢ producida.

¢)  Emitir opinidn af tramitar las solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su perscnal.

d) Otorgar permisos a los Jefes de Departamento y personal a su cargo, en el marco de las normas pertinentes

e} Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segin la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
normas pertinentes, cuando presida o integre Comités institucionales por designacién del Director General.
Muy eventualmente y cuando sea estrictamente necesario, puede atender directamente a Pacientes del INEN.

De control: El que sjerce el cargo esta facultado para:

a) Establecer el control intemo, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacién de normas legales y técnicas que
deben cumplir los Jefes de Departamentos y personal de la Direccién Ejecutiva a su cargo.

b} Establecer el control, por ios Jefes de Departamento, de las obligacicnes contractuales de los Proveedores.

c) Establecer control técnico de la gestién de los Equipos Funcionales, a través de los Jefes de Departamento.

De convocatoria: El que ejerce el cargo esta facultade para convocar con fines estrictamente funcionales a:

a) Los Jefes de Departamentos de su Direccion Ejecutiva y a los miembros de las Comisiones o Comités que presida.

b}  Con conecimiento del Director General, a Directores Ejecutivos, Jefes de Departamentos y Directores de Oficinas.

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

4.1.
4.2,
4.3,
4.4,

4.5,
4.6,

4.7,
4.8.

2r

5.2.
5.3.

54.

5.5,
5.8.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y organizar la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de
Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento a su cargo.
Proponer a la Direccién General, en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, los objetivos de
investigacion, capacitacién sectorial y atencién médica especializada, para los Planes Estratégico, de Gestién y Operativo.
Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la docencia, investigacion y atencién en radioterapia, radiodiagndstico, andlisis clinico,
natologia y prevencion deteccidn y diagndstico del cancer por los Departamentos de la Direccién Ejecutiva a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las funciones de los Departarentos y personal de la Direccion Ejecutiva a su cargo y emitir las
disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de las normas legales y objetivos institucionales.
Asesorar a la Direccién General en cuanto a squipamiento de ultima generacién para la Direccién Ejecutiva a su cargo.
Fomentar y organizar la investigacién en el campo oncoldgico y desarrollar la docencia basada en la tecnologia actual para
innovar la radioterapia, radiodiagnéstico, andlisis clinice, patologia y la prevencién, deteccién y diagnéstico del cancer.
Supervisar la proteccién radioldgica de los pacientes y perscnal.
Controlar el avance de los protocolos intramurales y extramurales en los que estén comprometidos los Departamentos de la
Direccion Ejecutiva a su cargo.
Presidir las reuniones de staff médico en la revision de casos de dificil decision.

. Presentar el Presupuesto, especificaciones y términos de referencia de bienes y servicios para cumplir los objetivos.

. Conducir el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los Procesos y Procedimientos de investigacion,

docencia y atencién en los que participa la Direccién Ejecutiva a su cargo e informar el monitoreo y evaluacién de sus
indicadores de gestidn y control a la Direccién General.

- Administrar los recursos humanos, econdmicos y materiales, que asigna a los Subprocesos de radioterapia, radiodiagnéstico,

analisis clinico, patologia y prevencidn, deteccidn y diagndstico del cancer.

. Dirigir, organizar, adecuar y evaluar la ejecucion 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 Jefes de Departamentos, en virtud de dispositivos legales, convenios y directivas; en coordinacién con a Oficina Ejecutiva
de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada y en articulacién con la atencion e investigacion que dirige.

. Disponer la asignacion del personal en el sistema de guardias hospitalarias del INEN, segun corresponda.
. Conducir y coordinar la participacién de los Departamentos de la Direccién Ejecutiva a su cargo, en la actualizacién y

perfeccionamiento de protocolos institucionales, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

stablecer el control del inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados, a
vés de los Jefes de Departamento y emitir los reportes segun las normas pertinentes.

mplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Piblica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los

s funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
ector General para lograr los objetivos funcionales y cumplir jas normas pertinentes.

SITOS MINIMOS

Educacion:

a) Nivel educativo: Superior universitario.

b) Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.

¢}  Grado académico: Doctorado en Medicina 6 Maestria en Salud Piblica.

d) Especialidad: Radioterapia

Experiencia:

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

b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Tres (3) afios.
Conocimientos:

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

b)  Conecimiento del idiora inglés y software para procesamiento de texto, céloulo y presentaciones o exposiciones.
Capacidades demostradas:

a) Buena salud fisica y mental y

b} Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

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

d} Capacidad de expresion y redaccidn para docencia, asesoramiento técnico y coordinacién con organizaciones.
e} Capacidad de logro de alta productividad y eficacia por Organo o Equipo a su cargo.

Produccion Cientifica: Publicacién nacional de investigaciones cientificas en oncologia en los dltimos ¢inco afios.
Premios y Distinciones: Premios o distinciones nacionales por trabajos cientificos y/o pedagogicos en jos ditimos 5 afios.
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6. REQUISITOS DESEABLES
6.1, Capacidades:
a) Capacidad para desagregar la visién y objetivos estratégicos institucicnales en objetivos de corto plazo v lograr la
aproplacion y compromiso por su logro en los Jefes de Departamento a su cargo
b) Capacidad de direccién, coordinacién y organizacién de equipos de profesionales en labores de alta complejidad.
¢)  Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta presién, con efectividad y eficiencia.
d) Capacidad para lograr que los Jefes de Departamento a su cargo planifiquen y coordinen el tratamiento
multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas con ofros érganos.
6.2. Habilidades
a}  Habilidad expositiva para lograr la comprension del concepto y finalidad de sus disposiciones por directivos a su cargo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del personal en el logro de los objetivos.
¢)  Habilidad para solucionar conflictos o problemas que requieran especial tacto y criterio, sin orientacién o supervision.
d)  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos estadisticos.
e)  Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en los Directivos y personal a su cargo
6.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica de ia &tica y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recursos, en la
conducta personal y en la conducta de los que dirige.
b)  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion y del personal,
€]  Interés por el desarroffo de la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica.
d)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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|ngle0 NACIONAL DE ENFERMEODADES NEGPLASICAS : Wanual de

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA ¥ ATENCION . Organizacién y

ESPECIALZADA EN RADIGTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYOAL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 530-002 Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Direccidén Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al
Diagndstico y Tratamiento.

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CODIGO: P1-05-066-1

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1230 N° DE CARGOS: o

1. FUNCION BASICA: Prestar asistencia administrativa y elaborar, tramitar y archivar la documentacién de la Direccidn Ejecutiva de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director Ejecutivo de investigacion,
Docencia y Atencidn Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

b) De supervisién administrativa y técnica: El gue ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al Técnico
Administrativo |, con nimero correlativo 1231 en el CAP de la Direccién Ejecutiva de Investigacidn, Docencia y Atencion
Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

¢) De coordinacion: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archivo del INEN.
2. Por encargo del Director Ejecutivo coordina con los Directivos del INEN.
2.2, Relaciones externas: El que ejerce el cargo, por encarga del Director Ejecutivo coordina actividades de agenda, protocolares
y adminigtrativas con los representantes o funcionarios de entidades piblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Consclidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento segln las normas de los sistemas
administrativos de la administracién publica.

3.2. Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y asistencial que debe presentar la Direccidén Ejecutiva de
Investigacién, Docencia y Atencién Especiatizada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, en
cumplimiento de sus funciones.

3.3. Registrar las comunicaciones recibidas y enviadas por la Direccién Ejecutiva de investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

3.4. Llevar la agenda del Director Ejecutivo de Investigacion, Docencia y Atencién Médica Especializada y comunicar las actividades
y reuniones dispuestas a los Jefes de Departamento y personal convocado.

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

3,8. Coordinar la disponibilidad de equipos, ambientes y materiales para trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.7. Mantener el archivo documentario y archivo de respaldo de la informacién de la Direccidn Ejecutiva de Investigacién, Docencla
y Atencidn Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnédstico y Tratamiento.

3.8. Custodiar el activo fijo y enseres asignado a la Direccidn Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en
Radicterapia y Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.

3.9. 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 las del personal a su cargo.
3.10, Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Diractor Ejecutive para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

EQUISITOS MINIMOS
1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b) Profesién: Administracién de Empresas o Ingenieria Industrial.
¢}  Grado académico: Bachiller Universitario.
. Experiencia:
Tiempo de gjercicia profesional: Tres (3) afios
ocimientos:
Conocimiento intermedio de lectura y bésico de conversacidn en idioma inglés.
Dominio en el uso del software para procesamiento de textos, célculos, estadistica y presentaciones o exposiciones.
e LiConocimiento de normatividad de sistemas administrativos, procesos y procedimientos de salud, planeamiento
" estratégico, administracidn de la calidad y estadistica.
atidades:
‘&, Buena salud fisica y mental.
(g\‘-‘ﬁj’ Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

7]

dp

.;rs:‘sff-glf*(f) Capacidad demostrada de expresion y redaccion para las comunicaciones oficiales y coordinaciones de su Cargo.
5~-REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad de anilisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar reportes y comunicaciones oficiales.
b) Capacidad para programar organizar y coordinar actividades administrativas y eventos con profesionales y entidades.
¢} Capacidad para gjecutar trabajos bajo presion, con efectividad y eficiencia.
d) Capacidad para lograr la rapida comprension de las disposiciones escritas y verbales.
5.2, Habilidades
a) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en la administracién de recursos, en la
conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
b)  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del personal.
¢) Cortesia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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L<¥ 4. REQUISITOS MINIMOS

INsBrruro NACIONAL DE ENFERMEODADES NEOPLASICAS . Manual de

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCIGN : Qrganlzacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL | TICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 530-003 Funcionas
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTC Versiore: 4.0

UNIDAD ORGANICA: Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo
al Diagnéstico y Tratamiento.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | cODIGO: T3-05-707-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1231 N°* DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA: Lograr el soporte logistico, operacién y custodia de los materiales y equipos necesarios, asl como el apoyo
administrativo y secretarial en la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Radicterapia y
Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Asistente Administrativo de la
Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencla y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento.
b) De coordinacion: Ef que ejerce el cargo para cumplir sus funciones y con autorizacion del Asistente Administrativo:
1. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
2. Coordina con e! personal administrativo de los Departamentos de |a Direccion Ejecutiva.
3. _ Coordina con et personal que se le encargue.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas de la
Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico
y Tratamiento.
3.2. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de los equipos y materiales asignados a la Dirsccidn
Ejecutiva.
3.3. Operar los equipos de oficina de la Direccion Ejecutiva y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventivo y correctivo.
3.4. Redactar e imprimir comunicaciones oficiales y reportes rutinarios, bajo instrucciones y supervision del Asistente
Administrativo.
3.5. Distribulr en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales de |a Direccién Ejecutiva y registrar el control respectivo.
3.6. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacion, documentacion, equipos y materiales
necesarios.
3.7. Prestar apoyo administrativo al Director Ejecutivo y Asistente Administrativo y eventualmente a los Jefes de Departamento.
3.8. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta téenica administrativa y asistencial para acceso de
todo el personal de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de
Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.
3.9. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los objetivos e
% intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.
\ 3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Asistente Administrativo de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y
Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. Educacién:
Nivel educative: Técnico.
Titulo técnico: Técnico Administrativo o Secretaria(o).
Grado académico: Bachiller Técnico.
fencia:
Tiempo de experiencia laboral como Técnico Administrativo o Secretaria(o): Dos (2) afios
imientos:
¥ /{ Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
Conocimiento de administracién general y de trémite documentario y archivo. :

Buena salud fisica y mental.
Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢} _Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarias.
5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a)  Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b} Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presidn,
§5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del personal de 6érganos de apoye
administrativo,
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta
personal,
b) 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.
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1.2 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION EN PREVENCION,
DETECCION Y DIAGNOSTICO.

El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en la Prevencion, Deteccidn y Diagnéstico es la unidad organica
encargada de lograr la innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos y técnicas sobre Prevencion,
Deteccion y Diagnéstico del Cancer; asi como, de lograr la capacitacién correspondiente de los recursos humanos que sean
necesarios para tal fin. Depende de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en
Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Coordinar con ef Departamento de Promocidn de la Salud y Control del Cancer y con of Servicio de Citologia.

b) Investigar e innovar permanentemente |as tecnologias y los procedimientos preventivos y diagnésticos del cancer,

c) 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 prevencion y diagndstico de
enfermedades neoplasicas.

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

e} Promover y/o realizar programas y actividades de prevencion y diagnéstico temprano de enfermedades neoplasicas.

f}  Evaluar a los pacientes que concurren por primera vez, realizar el diagnostico presuntivo y derivar a los departamentos
respectivos cuando corresponda para su tratamiento.

g} Actualizar y perfeccionar los protocolos de frabajo asistencial en el ambito de su competencia.

h) Los demas que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y
Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en el &mbito de su competencia,

INSTETUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQOPLASICAS Manual d)e
L OALZAA DN aIOTERAPAY SERVGOR e APOYo5 | |FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N°831-001 | gonimaciy
DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Vergidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacioén, Docencia y Atencién en Prevencidn, Deteccién y Diagnéstico
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1 | ¢cODIGO: D3-05-290-1
CARGO ESTRUCTURAL EN EL CAP: JEFE DE DEPARTAMENTO
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 1232 | N° DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA: Dirigir v ejecutar la prevencién, deteccion y diagnéstico de las enfermedades neopldsicas, asi como la
investigacion y docencia,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Director Ejecutive de Investigacién, Docencia y Atencién
Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
b) De direccidn y supervision: El que gjerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo ef personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integren los Equipos
Funcionales que se establezcan bajo su direccién funcional, a través de los respectivos Coordinaderes de Equipos.
¢) De coordinacion: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos necesarios, con los profesiocnales del Departamento su cargo.,
2. Coordina con el Director Ejecutivo y Jefes de Departamentos de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia
y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.
3. Esté facultado para coordinar directamente con los Jefes de Departamento y Directores de Oficinas del INEN.
- 4. Con autorizacion de su Director Ejecutivo coordina con el Director General, SubDirector General y Directores.,
Relaciones externas :
g De supervision, control y coordinacion: El que ejerce el cargo
1. Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
2. Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales
0 convenios interinstitucionales con autorizacién o encargo de la Direcgidn General o Director Ejecutivo.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De representacion legal o técnica: Por designacion de la Direccidn General y con conocimiento del Director Ejecutivo de
Investigacién, Docencia y Atencidn Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, el que
ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenlos, asesoramiento técnico,
capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras relacionadas con las funciones del Departamento a su cargo,
debiendo informar opartunamente las acciones y resultados,

3.2. De autorizacion de actos administrativos o técnicos: El que gjerce el cargo esta facultado para:
a)  Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamento, segin normas legales vigentes.
b}  Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
c)  Emitir opinién técnica por requerimiento del Director General o Director Ejecutiva.
d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal,
e}  Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo seqgln los procedimientos y normas pertinentes.
f)  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segtn la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas

legales, cuando presida o integre, por designacion del Director General, Comisiones y Comités institucionales.

g) Atender directamente a pacientes del INEN.

3.3. De control: El que ejerce el cargo esta facultado para:
a)  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director Ejecutivo.
b)  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados o proveides al Departamento a su cargo.
€}  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionaies bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.

3.4. De convocatoria: El que ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultade para:
a)  Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.
b)  Convocar, con conocimiento del Director Ejecutivo, a Jefes de Departamentos y Directores de Oficinas del INEN,
c)  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d) Invitar, con conocimiento del Director General y Director Ejecutivo, a representantes de organizaciones publicas y

privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para asesoria y orientagisn.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir el Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion en Prevencion, Deteccién y Diagndstico a su cargo.

4.2. Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacién sectorial y atencion institucional en la prevencién, deteccién ¥
diagnostico de enfermedades neoplasicas, para lograr la misién, visién y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico,
Plan de Gestién y Plan Operativo institucionales.

4.3. Programar, conducir y evaluar las actividades para lograr el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia de la
investigacion, capacitacién y atencién en la prevencion, deteccidn y diagndstico de enfermedades neoplésicas y reportar la
medicién de indicadores de gestidn al Director General y Director Ejecutivo.

4.4. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de nermas y objetives en el Departamento a su cargo,

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

4.6. Ejecutar la prevencion, deteccién y diagnostico de enfermedades neoplasicas en el INEN, segan Ia programacion.

> ?\ 4.7. Referir y contrareferir a los pacientes con enfermedades neopldsicas a los Departamentos del INEN y hospitales o clinicas.

LTk 4.8. Promover y organizar la innovacién y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologias de la prevencion,

% deteccion y diagnédstico de enfermedades neoplésicas.

4.9. Presentar el presupuesto, requerimientos, especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes y servicios necesarios.
§4.10. Coordinar y organizar el apoyo a los programas de promocién de la salud y control del cancer.
4.11. Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna a la prevencién, deteccion ¥
diagnéstico de enfermedades necplasicas.
4.12. Programar, coordinar y monitorear ia capacitacion de profesionales y técnicos del Sector en nuevos conocimientos y técnicas
ge prevencion, deteccidn y diagnéstico de enfermedades neoplasicas y la ejecucion, en el Departamento a su carge, de los
Sy, plegramas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos, en virtud de los dispositivos legales, convenios
i stitucionales y directivas especificas.
argmar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias hospitalarias del INEN, segin corresponda.
popter la elaboracion y actualizacién de los protocolos de prevencion, deteccién y diagnéstico de enfermedades neoplasicas,
& Marco de su tratamiento multidisciplinario y en coordinacién con los Jefes de Departamento relacionados,
ar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos asignades.
ir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, deblendo en todo momento vetar porgque se supediten los
fvos ¢ intereses personales a los Institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.
4713 %és funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
@l - Pirector Ejecutivo para lograr los objetivos funcionales y cumpilir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacion:
a}  Nivel educativo: Superior universitario,
b}  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Grado académico: Doctorado, Maestria 0 equivalente.
d) Especialidad: Cirugia Oncolédgica, Medicina Oncolégica o Radioterapia Oncoldgica.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologia Quirdrgica, Oncologia Médica o Radioterapia
Oncoldgica: cinco (5) afios.
b} Tiempo de experiencia en la direccidn o conduccién de equipos de profesionales: Un (1) afio.
¢} Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en oncologia preventiva: Un (1) afio.
d} Tiempo de experiencia en Epidemiclogia, Prevencion y Control del Cancer: Un (1) afio
5.3, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
c) Proactivo y capaz de manejar relacionas interpersonales a todo nivel.
d} Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
5.4. Conocimientos
a)  Conacimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b} Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conccimiento de la aplicacion de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
d) Conocimientos para la formulacién de Protocolos y la ejecucion en los aspectos relacionados con la Prevencién y Control
del Cancer.
5.5. Produccién Cientifica: Publicacion de investigaciones cientificas, en el &mbito local, en los dltimos (5) afios.

6. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidades:
a) Capacidad de expresién y redaccion para la docencia y asescramiento técnico.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicic en el personal a su cargo.
¢} Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario.
d) Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
6.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales,
b) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
¢} Mabitidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en el desemperio del Cargo
a) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucidn a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica en el marco de la Prevencion y Control del
Cancer.
¢} Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracidn 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.

d)
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGAGION, DOCENCIA Y ATENGION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 531-002 Organizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Prevencién, Deteccién y Diagndstico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO IV cODIGO: P6-50-525-4
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1233 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Ejecutar {a prevencién, deteccion y diagnéstico de las enfermedades neopldsicas en los pacientes que acuden al
INEN y realizar investigacion cientifica y docencia.

2, RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién en Prevencién, Deteccion y Diagnéstico.
b) De direccién y supervisién: El que ejerce el cargo, reemplaza al Jefe del Departamento en su ausencia, supervisa
técnicamente al personal que le asignen y supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras
Unidades Orgénicas que integren los Equipos Funcicnales cuya coordinacion se ie asigne.
c) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal de los Departamentos del
INEN y con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre oficialmente.
2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades plblicas y privadas para fines funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Planear, coordinar y evaluar los programas institucionales de prevencién de enfermedades neoplésicas.

3.2. Organizar y conducir las actividades de educacion encoldgica para el personal, pacientes, familiares y comunidad en general,

3.3. Prevenir, detectar y diagnosticar enfermedades neoplasicas en los pacientes que acuden al INEN

3.4. Praclicar exdmenes clinicos compietos al paciente incluyendo biopsias, utilizando las instalaciones pertinentes previa
coordinacién con las unidades organicas que las tengan a su cargo y determinar si existe sospecha de neoplasia maligna.

3.5. Realizar exdmenes de papanicclaou y colposcopia y solicitar estudios radioldgicos, estudios de laboratorio, estudios
histoldgicos, tomeografia axial computarizada y otros para el diagndstico de céncer en el paciente.

3.6. Confeccionar la historia clinica completa de los pacientes con diagnéstico positivo de cancer y remitida a la Oficina de
Estadistica e Informéatica para su numeracidn.

3.7. Coordinar con los Departamentos del INEN la prevencion, deteccién y diagndstice del céncer en los pacientes, en el marco de

la prevencidn y control de las enfermedades neoplasicas,

Realizar los controles periddicos del paciente con diagnéstico negativo de cancer.

Derivar a los pacientes con diagnéstico negativo de céncer a otras instituciones con la hoja de referencia externa.

. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, seg(n las normas legales y directivas pertinentes.

. Investigar, innovar y ensenar los conocimientos y técnicas de prevencion, deteccién y diagnéstico del céncer.

. Emitir los certificados y reportes técnicos y administrativos establecidos.

. Asesorar y actualizar los protocolos institucionales de prevencién, deteccidn y diagnéstico del cancer.

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

Mejorar continuamente los procedimientos de prevencion, deteccién y diagndstico del cancer y reportar sus Indicadores,

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los

objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

ivel educativo: Superior universitario.
jtulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.

cia:

empo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en oncologia preventiva: Un (1) afio.
dades:
Buena salud fisica y mental y capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel.

¢) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4. Conocimientos

a) Conccimiento especializado en prevencion, deteccion y diagnéstico de enfermedades neoplasicas.

b}  Conocimiento de idioma inglés, software de oficina y gestién de calidad en salud.
4.5. Produccién Cientifica; Publicacion de investigaciones cientificas, en el ambito local, en los titimos (5) afios,

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a} Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.
b} Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el persenal a su cargo.
¢) Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario.

5.2. Habilidades
a} Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
¢} Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas gue requieran tacto y criterio,
d) Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.

5.3. Actitudes en el desemperio del Cargo
a)  Voraclon y entrega al servicic y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolbgica en el marco de la prevencién y control del

cancer.

c) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, en la conducta personal y en la conducta de los que dirige.
d) Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.

Manual de Organizacién y Funciones - Direcclon Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Pagina 25 de 99 18/11/2005
Alencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento




INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual r{e
LA AN U RDITERHP Y SLRVGOR St APOvDsL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N-531-003 | Organiascion s
'DIAGNOST\CO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Prevencién, Deteccién y Diagnostico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO Il ¢ODIGO: P5-50-525-3
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGQ EN CAP: 1234 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA.: Ejecutar la prevencidn, deteccion y diagndstico de las enfermedades neoplasicas en los pacientes que acuden al
INEN y realizar investigacion cientifica y docencia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en
Prevencidn, Deteccién y Diagndstico.

b} De direccidn y supervisién: El que gjerce el cargo supervisa técnicamente al personal gue [e asignen para atender sus
pacientes y supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras Unidades Organicas del INEN,
que integren los Equipos Funcionales cuya coordinacion se le asigne.

c) De coordinacién: El que gjerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal de los Departamentos del
INEN y con el personal de los Comités y/o Equipos gue presida o integre oficiamente.

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades pliblicas y privadas para fines funcionales.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Prevenir, detectar y diagnosticar enfermedades neoplésicas en los pacientes que acuden al INEN
3.2, Practicar examenes clinicos completos al paciente incluyendo biopsias, ufilizando las instalaciones pertinentes previa
coordinacion con las unidades organicas que las tengan a su cargo y determinar si existe sospecha de neoplasia maligna.
3.3. Realizar exdmenes de papanicolaot y colposcopia y solicitar estudios radioldgicos, estudios de laboratorio, estudios
histolégicos, temografia axial computarizada y otros para el diagnostico de cancer en el paciente.
3.4. Cenfeccionar la historia clinica completa de los pacientes con diagndstico positivo de cancer y remitirla a la Oficing de
Estadistica e Informatica para su numeracién.
3.5. Coordinar con los Departamentos del INEN la prevencion, deteccion y diagnéstico del ¢ancer en los pacientes, en el marco de
la prevencion y control de las enfermedades neoplasicas.
Realizar los controles periddicos del paciente con diagndstico negativo de céncer.
Derivar a los pacientes con diagnéstico negativo de cancer a otras instituciones con la hoja de referencia externa,
. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segn |as normas legales y directivas pertinentes.
Investigar, innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de deteccion y diagndstico del cancer.
Emitir los certificados y reportes técnicos y administrativos establecidos.
. Proponer la actualizacién de los protocolos institucionales de deteccion y diagnostico del céncer,
. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.
. Mejorar continuamente los procedimientos de deteccién y diagndstico del cancer y reportar sus indicadores al Jefe del
Departamento.
. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los
objetivos e intereses personales a los Institucionales en el gjercicio 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 el
Jefe de Departamento para lograr los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.
QUISITOS MINIMOS

Nivel educativo: Superior universitario,

Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
Especialidad: Oncologia Quirirgica, Oncologia Médica o Radioterapia.
jencia:

dades demostradas:
;" /Buena salud fisica y mental.

y;’ Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
“€Co

Proactiva y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel.
nocimientos
a) Conocimiento especializado en prevencidn, deteccién y diagnostico de enfermedades neopldsicas.
b}  Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestion de calidad.
4.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el &mbito local.
5 REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alte rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b)  Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento téenico y coordinaciones del cargo.
5.2, Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
b) Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacte y criterio,
5.3. Actitudes en al desemperio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica en el marco de la prevencién y control del
cancer.
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DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Yersion: 4.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Prevencién, Deteccién y Diagndstico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO Il CODIGO: P4-50-525-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1235 - 1236 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Ejecutar ia prevencién, deteccion y diagnéstico de las enfermedades neoplasicas en los pacientes que acuden al
INEN y realizar investigacion cientifica y docencia,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en
Prevencién, Deteccién y Diagnostico.

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

¢} De coordinacién: El que ejerce el carga, para cumplir sus funciones, coordina con el personal de los Departamentos del
INEN y con ef personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre oficialmente.

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades plblicas y privadas para fines funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1, Prevenir, detectar y diagnosticar enfermedades neoplasicas en los pacientes que acuden al INEN
3.2. Practicar examenes clinicos completos al paciente incluyendo biopsias, utilizando las instalaciones pertinentes previa
coordinacién con las unidades organicas que las tengan a su cargo y determinar si existe sospecha de neoplasia maligna.
3.3. Realizar exdmenes de papanicolacu y colposcopia y solicitar estudios radicldgicos, estudios de laboratorio, estudios
histolégicos, tomografia axial computarizada y otros para el diagnostico de cancer en el paciente.
3.4. Confeccionar la historia clinica completa de los pacientes con diagnéstico positivo de céncer y remitirla a la Oficina de
Estadistica e Informética para su numeracién.
3.5. Coordinar con los Departamentos del INEN |a prevencién, deteccién y diagnéstico del cdncer en los pacientes, en el marco de
la prevencién y control de las enfermedades neoplasicas.
Realizar los controles periddicos del paciente con diagnéstico negativo de cancer.
Derivar a los pacientes con diagnéstico negativo de cancer a otras instituciones con la hoja de referencia externa.
Cumplir los tumos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, seguin las normas legales y directivas pertinentes.
Investigar, innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de deteccién y diagndstico del cancer,
. Emitir los certificados y reportes técnicos y administrativos establecidos.
- Prestar apoyo en los programas institucionales de prevencion y educacion oncolégica a personal, pacientes y comunidad.
. Proponer la actualizacién de los protocolos institucionales de deteccitn y diagnodstico del cancer.
. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.
. Mejorar continuamente los procedimientos de deteccidén y diagnéstico del cancer y reportar sus indicadores al Jefe del
Departamento.
. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tode 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.
tras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que Je asigne al
de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes,

ivel educativo: Superior universitario.
itulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.

Tiempo de ejercicio profesional en |la especialidad de Oncologia: Un (1) afio.
Tiempo de experiencia en actividades de investigacién en oncologia preventiva: Un (1) afio.
cidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b}  Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
c) Proactive y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel.
4.4. Conocimlentos
a) Conccimiento especializado en prevencién, deteccién y diagndstico de enfermedades neoplasicas.
b)  Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestion de calidad.

5. REQUISITOS DESEABLES

§.1. Capacidades:
a}) Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarics.
b}  Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habilidades
a} Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacién interactiva
b}  Habilidad para la solucién de conflictos ¢ problemas que requieran tacto y criterio.

$.3. Actitudes en el desempeno del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
c)  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucidn de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica en el marco de la prevencion y control del

cancer.
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P OALZACA EN ADOTERAPA Y SEEVG O e Arvos | | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Ne 531005 |  O'gmaeciiny
DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Versign: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Prevencién, Deteccién y Diagnéstico.
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODIGO: P1-05-066-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1237 N® DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar asistencia administrativa y elaborar, tramitar y archivar la documentacién del Departamentc de
Investigacidn, Docencia y Atencion en Prevencion, Deteccién y Diagnéstico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que egjerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién en Prevencién, Deteccién y Diagndstico.

b} De supervisién administrativa y técnica: El que ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente a quienes
ocupan el cargo de Secretaria I, con nimeros correlativos 1238 y 1239 en el CAP de la Direccién Ejecutiva de
Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.

¢) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archivo del INEN.
2. Por encargo del Jefe del Departamento coordina con los Directivos del INEN,
2.2. Relaciones externas: El que ejerce el carga, por encargo del Director Ejecutivo coordina actividades de agenda, protocolares
y administrativas con los representantes o funcionarios de entidades piblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar et Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en
Prevencion, Deteccitn y Diagnéstico segln las normas de los sistemas administrativos de la administracién pablica.

3.2. Redactar y tramitar los documentos y reportes de cardcter técnico y asistencial que debe presentar el Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencion en Prevencién, Deteccién y Diagnéstico, en cumplimiento de sus funciones.

3.3. Registrar las comunicaciones recibidas y enviadas por el Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion en Prevencién,
Deteccion y Diagnéstico.

3.4. Llevar la agenda del Jefe de! Departamento y comunicar las actividades y reuniones dispuestas al personal convocado.

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

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

3.7. Mantener el archivo documentario y archivo de respaldo de la informacién del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencion en Prevencion, Deteccién y Diagnastico.

3.8, Custodiar el activo fijo y enseres asignado al Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Prevencién, Deteccidn y
Diagnéstico.

3.9. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién PUblica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal que supervisa.

=~ 3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

¥, Jefe del Departamento para fograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes,

%REQUISITOS MINIMOS
1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario o Técnico
by  Profesion: Administracion o Secretariado Ejecutivo.
c)  Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnologico.
Experiencia:
Q Tiempo de ejercicio profesional: Tres (3) afics
dnocimientos:
%\ Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés.
2-\\ Dominio en el uso del software para procesamiento de textos, célculos, estadistica y presentaciones o exposiciones.
22.1]Conocimiento de normatividad de sistemas administratives, procesos y procedimientos de salud, planeamiento
f{estrateégico, administracion de la calidad y estadistica.
apgcidades:
Buena salud fisica y mental.
Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
Capacidad demostrada de expresion y redaccién para las comunicaciones oficiales y coordinaciones de su Cargo.

CZ:CC'-"“?”'}

<)

“F3~REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar reportes y comunicaciones oficiales.
b) Capacidad para programar organizar y coordinar actividades administrativas y eventos con profesionales y entidades.
¢} Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, con efectividad y eficiencia.
d) Capacidad para lograr la répida comprensién de |as disposiciones escritas y verbales.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar resultados oportuncs en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
5.3. Actitudes
a) 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 superviga,
b)  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del personal.

c) Coresia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn en Prevencion, Deteccién y Diagndstico.
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | ¢ODIGO: T1-05-675-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1238 - 1239 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnico y administrative, del Departamento
de Investigacién, Docencia y Atencién en Pravencion, Deteccidn y Diagndstico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: El{la) que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Asistente Administrativo del
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en Prevencion, Deteccion y Diagnéstico.
b) De coordinacién: El{la} que ejerce al cargo para cumplir sus funciones y con conocimiento del Asistente Administrativo,
coordina con el personal que cumple funciones de tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: El{la} que ejerce el cargo, por encargo del Jefe de Departamento y/o Asistente Administrativo, coordina
actividades de agenda, protocolares y administrativas, con representantes o funcionarios de entidades piblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento en cumplimiento de sus funciones y/o segin las normas de los sistemas administratives de la administracion
publica.

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

3.3. Comunicar la programacion y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

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

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

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

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

3.8. Prestar apoyo administrativo al Jefe del Departamento, Asistente Administrative y personal del Departamento.

3.9. Mantener actualizado &l archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.

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

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Asistente Administrative del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion en Prevencién, Deteccidn y Diagnéstico para
lograr los objetivos funcionales y cumplir ias normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacibén:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo técnico: Secretaria(o).
c) Grado académico: Bachiller Técnico.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Secretaria(o): Dos (2) afos
Conccimiantos:
Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o exposicionss.
Conocimiento de las normas de administracin piblica, protocolo, trdmite documentario y archivo.
idades:
& | |Buena salud fisica y mental,
i jProactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

““a)  Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y ¢coordinaciones,
b)  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencla y productividad en el horaric normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢} Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes

a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,

b) Vocacién, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.

c)  Discrecion en los asuntes confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencidn a las personas.
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1.3 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION RADIODIAGNOSTICA.

El Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn Radiodiagnostica es la unidad orgénica encargada
de lograr la innovacién, actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos y técnicas radioldgicas y
otros procedimientos afines para la deteccidn, diagnéstico y tratamiento del cancer; asi como, de lograr la
capacitaciéon correspondiente de los recursos humanos que sean necesarios para tal fin. Depende de la
Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de
Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Integrar los equipos multidisciplinarios.

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

¢) Difundir y publicar sus experiencias e 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 prevencion, diagnoéstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

d} Realizar el diagnostico de las neoplasias mediante aplicacion de radiologia, tomografia computarizada,
ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasivos inherentes, medicina nuclear y otras
formas de imagenes.

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

f) Proporcionar la atencion meédica especializada y el apoyo requerido en emergencias, cuidados
intensivos y cuidados intermedios de acuerde a su especialidad.

g) Promover yfo realizar programas y actividades de diagndstico de enfermedades neoplasicas.

h) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el ambito de su competencia.

i) Los demas que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacidn, Docencia y Atencion Especializada en
Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en el ambito de su competencia.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Maqual 'd’e
ORECCONCIECUTIADE IESTEAGOLEOSEICAT STSIOON | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Ne83z.01 | denesciny
'D\AGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Version: 1.0
== UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radiodiagnostica.
N h@RGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL1 | C¢ODIGO: D3-05-290-1
Hh "@RGO ESTRUCTURAL EN EL CAP: JEFE DE DEPARTAMENTO
; Vo ge \QQ}JIERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 1240 [ N° DE CARGOS: O™

De depandencia El que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director Ejecutivo de Investigacion,
ocencia y Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

e direccion y supervision: E! que ejerce el cargo:

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

Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgdnicas, que integren los Equipos
Funcionales que se establezcan bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos
Coordmadores de Equnpos

Debe coordmar la programacion rutinaria de actividades, metodos procedimientos, asignacion de recursos y otros
aspectos necesarios, con los profesionales del Departamento su cargo.
2. Coordina con el Director Ejecutivo v Jefes de Departamentos de la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia
y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.,
3. Esta facultado para coordinar directamente con los Jefes de Departamento y Directores de Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Director Ejecutive de Investigacidn, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y
Servicios de Apoyo al Diagnédstico y Tratamiento, coordina con el Director General, Subdirector General y
Directores Ejecutivos del INEN.
2.2. Relaciones externas :
a) De supervisién, control y coordinacién: El que ejerce el cargo
1. Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
2. Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales
0 convenios Interinstitucionales con autorizaciéon o encargo de la Direccién General o Director Ejecutivo.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién legal o técnica: Por designacion de la Direccion General y con conocimlento del Director Ejecutivo de
Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, el que
ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacion, actividades protocolares, administrativas y ofras relacionadas con las funciones del Departamento a su cargo,
debiendo informar oportunamente Ias acciones v resuliados.,

3.2,

De auterizacién de actos administrativos o técnicos: El que ejerce el cargo esta facultado para:

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

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

¢}  Emitir opinién técnica por requerimiento del Director General o Director Ejecutivo.

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

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

fy  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacién del Direstor General, Comisiones y Comités institucionales.

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

3.3. De control: El que ejerce el cargo esta facultado para:

a)  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director Ejecutivo.
b}  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados o proveidos al Departamento a su cargo.
¢)  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.

3.4. De convocatoria: El que ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para;

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

b}  Coenvocar, con conocimiento del Director Ejecutivo, a Jefes de Departamentos y Directores de Oficinas del INEN.

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

d}  Invitar, con conocimiento del Director General y Director Ejecutivo, a representantes de organizaciones publicas y

rivadas y profesionales, no involucrados en proceses de seleccidn de proveedores, para asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir ¢l Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Radiodiagndstica a su cargo.

4.2. Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacion sectorial y atencién institucional de investigacion, docencia y
atencion radiediagndstica de enfermedades neoptdsicas, para lograr la misién, vision y objetivos sectoriales y formular el Plan
Estratégico, Plan de Gestién y Plan QOperativo institucionales.

Programar, conducir y evaluar las actividades para lograr el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia v eficiencia de la
investigacion, capacitacién y atencién radiodiagnéstica de enfermedades neoplésicas y reportar la medicién de indicadores de
gestion al Director General y Director Ejecutivo.

Programar y asignar al personal del Departamento a su cargo las responsabilidades de supervision, diagnéstico, estudio y
ejecucion de la atencién a los pacientes en radiologia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética,
procedimientos invasivos inherentes y medicina nuclear.

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

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

Ejecutar la investigacion, capacitacion y atencidn radiodiagnéstica de enfermedades neoplasicas en el INEN.

Referir y contrarreferir a los pacientes con enfermedades neoplasicas a los Departamentos del INEN y hospitales o clinicas.
Promover y organizar la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologias del radiodiagnéstico
de ias enfermedades neoplasicas. :
esentar el presupuesto, requerimientos, especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes y servicios necesarios,
rdinar y organizar el apoyo a los programas de promocion de la salud y control del cancer.

rolar y reportar el desempefo y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna al radiodiagnostico de
b edades neoplésicas.

413, ﬁﬁd mar, coordinar y meniterear la capacitacion de profesionales y técnicos del Sector en nuevos conocimientos y técnicas
§ fpdiodiagnéstico de enfermedades neopldsicas y la ejecucidn, en el Departamento a su cargo, de los programas
“‘acagémicos de pre y post grado de Universidades e Institutos, en virtud de los dispositivos legales, convenios
S _Ihtgrinstitucionales y directivas especfficas.

tUﬁ 'rogramar, coordinar y asignar el parsonal a su cargo al sistema de guardias hospitalarias del INEN, segin cotresponda,

)

——--4.%5. Dispaner la elaboracién y actualizacion de los protocolos de radiodiagnéstico de enfermedades neopldsicas, en e! marco de su

tratamiento multidisciplinario y en coordinacién con los Jefes de Departamento relacionados.

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

4.17. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pubfica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales 2 los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4.18. Otras funciones especfificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Director Ejecutivo para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesicnal: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Grado académico: Doctorado 6 Maestria.
d) Especialidad: Radiologia.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad de radiologia: Diez (10) afics.
b) Tiempo de experiencia en la direccion o conduccion de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
¢} Tiempo de experiencia en actividades de investigacidn cientifica en salud: Un (1) afio.
§53. Capacidades:
a} Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
¢}  Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
5.4. Conocimientos
a) Conocimisnto intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b)  Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones,
¢} Conocimiento de |a aplicacidén de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
d} Conocimientos para conducir la formulacién de Protocolos de Radiclogia.
5.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas, en el ambito local, en los Gltimos (5) afios.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Capacidades:
a) Capacidad de expresién y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
¢) Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario.
d) Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.

6.2. Habilidades
a) Habllidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b) Habilidad para establecer comunicacian interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal,
c) Habilidad para la sofucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d) Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.

6.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucidn a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del 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.

d)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
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STITUTO NACIONAL DE ERFERMEDADES NEOPLASICAS ) Manual 4

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION . Organizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYOAL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 532-002 <M —
DIAGNQOSTICO Y TRATAMIENTO Varsion: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radiodiagnistica.

CARGO CLASIFICADO:

MEDICO IV CODIGO: P8-50-525-4

NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP:

1241 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Asesorar y realizar el diagnostico de las enfermedades neopldsicas mediante la aplicacién de la radiologia,
tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasivos inherentes y medicina nuclear e investigar y
practicar la docencia y capacitacidn en radiclogia asociada a la medicina oncolégica, para recuperar la salud de los pacientes.

21.

2.2

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce ¢l cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencitn
Radiodiagnéstica.

b} De direccién y supervisién: E| que ejerce el cargo, reemplaza al Jefe del Departamento en su ausencia y supervisa,
funcional y técnicamente al personal def Departamento y de otras Unidades Orgénicas del INEN cuya coordinacién se le
asigne.

¢)  De coordinaci6n: El que ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal de los Departamentos del

INEN y con el personal de los Comités que presida o integre oficialmente.
Relaciones axternas: El que ejerce el cargo coordina con entidades piblicas y privadas para fines funcionales.

3.1,
3.2.
33

3.4.
3.5

7
3.12.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar y realizar el estudio, reconocimiente y diagndstico de las patologias neoplasicas observadas mediante la aplicacion de
la radiclogia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasivos inherentes y/o medicina
nuclear en los pacientes.

Supervisar, coordinar y controlar las actividades de radiclogia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética,
procedimientos invasivos inherentes o medicina nuclear, segin el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento,
asi como al personal profesional y técnico asignado especificamente a la actividad que supervise.

Tomar ios exémenes de ultrasonido y procedimientos invasivos a los pacientes segun el rol de asignacion de responsabilidades
del Departamento.

Coordinar con los Departamentos del INEN los examenes y diagndsticos requeridos.

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

. Cumplir los turnos de trabajo v roles de guardia establecidos en el INEN, segtin las normas legales y directivas pertinentes.
. Aclualizar las historias clinicas y emitir los informes, certificados y reportes técnicos y administrativos establecidos.
. Asesorar y actualizar los protocolos institucionales de radiodiagnéstico en &l tratamiento muttidisciplinario del cancer.

Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados, gestionar su mantenimiento y operatividad y requerir
oportunamente los necesarios.

. Asesorar y mejorar continuamente los procedimientes de atencién radiodiagnéstica y reportar sus indicadores al Jefe del

Departamento,

. Cumplir y hacer cumplir &l Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los

objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.
Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir tas normas pertinentes.

41,

4.4,

4.5,

. REQUISITOS MINIMCS

Educacién:

Nivel educativo: Superior universitario.

Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado vy habilitado.

Grado académico: Maestria.

Especialidad: Radiologia.

iencia:

Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cuatro (4) afios.

Tiempo de experiencia en actividades de investigacién: Tres (3) afios.

Aphacidades demostradas:

Buena salud fisica y mental.

Liderazgo y capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta compiejidad y riesgo.
Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, ¢on paciencia, cortesia y tacto.
Conocimientos

a} Conccimientos de Radiologia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasivas
inherentes y/o medicina nuclear.

b)  Conocimiento del funcicnamienta y operacion de sistemas y equipos para el radiodiagnéstico.

¢} Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestion de calidad.

Produccién Cientifica: Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1.

5.2,

Capacidades:

a) Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
Habilidades

a) Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la radioterapia y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
b)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
c}  Habilidad para la solucién de conflictog o problemas gue requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profeslonal, administracién de recurses y conducta personal,
b)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢)  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) _ Interés por estimular la investigacidn cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
P ouL AN R s o VAEICON | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 832403 | Ogiciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radiodiagnéstica.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO Il CODIGO: P5-50-525-3
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1242 - 1243 N* DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Asesorar y realizar el diagnéstico de las enfermedades neoplasicas mediante la aplicacion de la radiologia,
tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasivos inherentes y medicina nuclear e investigar y
practicar la docencia y capacitacidn en radiclogia asociada a la medicina oncoldgica, para recuperar la salud de los pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende de! Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion
Radiodiagndstica,
b) De direccidn y supervisién: El que gjerce el cargo supervisa técnicamente al personal del Departamento y de ofras
Unidades Organicas del INEN cuya coordinacién se le asigne.
¢) De coordinacidn: El que ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal de los Departamentos del
INEN y con el personal de los Comités que presida o integre oficialmente.
2.2. Relaciones externas: El que gjerce el carge coordina con entidades piblicas y privadas para fines funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Asesorar y realizar el estudio, reconocimiento y diagnéstico de las patologias neoplasicas observadas mediante |la aplicacion de

la radiologia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasivos inherentes y/o medicina
nuclear en los pacientes.

3.2. Supervisar, coordinar y controlar las actividades de radiologia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética,
procedimientos invasivos inherentes o medicina nuclear, segin el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento,
asi como al personal profesional y técnico asignado especificamente a la actividad que supervise.

3.3. Tomar los examenes de ultrasonido y procedimientos invasivos a los pacientes segun el rol de asignacién de responsabilidades
del Departamento.

3.4. Coordinar con los Departamentos del INEN los exdmenes y diagnésticos requeridos.

3.5. Innovar y ensedar los conocimientos y técnicas de radicdiagnéstico y asesorar en su investigacion cientifica y docencia.

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

3.7. Actualizar las historias clinicas y emitir los informes, certificados y reportes técnicos y administrativos establecidos,

3.8. Asesorar y actualizar los protocolos institucionales de radiodiagndstice en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.8. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados, gestionar su mantenimiento y operatividad y requerir
oportunamente los necesarios.

3.10. Mejorar continuamente los procedimientos de atencidn radiodiagndstica y reportar sus indicadores al Jefe del Departamento.

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

‘ S 3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

AN Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4,1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b) Titulo profesional: Médica Cirujane colegiado y habilitado.
c) Especialidad: Radiologia.
Experiencia:
) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad requerida: Tres {3) afos.
Tiempo de experiencia en actividades de investigacién: Dos (2) afios.
idades demostradas:
uena salud fisica y mental.
apacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.

‘4 Conocimientos de Radiclogia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasivos
- " inherentes y/o medicina nuclear.

“B)  Conocimiento del funcionamiento y operacién de sistemas y equipos para radiodiagndstico.

c} Conocimienlo del idioma inglés, software de oficina y gestién de calidad.

4.5. Produccién Cientifica: Publicacion de investigaciones cientificas en el Ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b}  Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacién interactiva
b} Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Crientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto.
d} interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INETTTUTO NACIONAL DE ENFERNEDAOES NEOPLASICAS : Wamual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION . Organizacion y
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYOAL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° $32-004 o

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radiodiagndstica.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO Nl CODIGO: P4-50-525-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1244 - 1254 N° DE CARGOS: 11

1. FUNCION BASICA: Realizar el diagnéstico de las enfermedades neopliasicas mediante la aplicacion de la radioclogia, tomografia
compularizada, ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasives inherentes y medicina nuclear e investigar y practicar la
docencia y capacitacion en radiologia asociada a la medicina oncoldgica, para recuperar la salud de los pacientes.

2, RELACIONES DEL CARGO

2.1, Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Alencién
Radicdiagnéstica,
b) De direccién y supervisién: El que sjerce el cargo supervisa técnicamente al personal del Departamento y de otras
Unidades Organicas del INEN cuya coordinacion se le asigne.
¢}  De coordinacién: El que ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal de los Departamentos del
INEN y con el personal de los Comités que presida o integre oficialmente.

2.2. Relaciones externas: E| que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fings funcionales.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Realizar ol estudio, reconocimiento y diagndstico de las patologias neoplasicas observadas mediante la aplicacion de la
radiologia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasivos inherentes y/o medicina
nuclear en los pacientes.

3.2. Supervisar, coordinar y controlar las actividades de radiologfa, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética,
procedimientos invasivos inherentes o medicina nuclear, segin el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento,
asi como al personal profesional y técnico asignado especificamente a la actividad que supervise.

3.3. Tomar los examenes de ultrasonido y procedimientos Invasivos a los pacientes segin el rol de asignaci6n de responsabilidades
del Departamento.

3.4, Coordinar con los Departamentos del INEN los examenes y diagnésticos requeridos.

3.5, Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de radiodiagndstico, ejecutar la investigacién cientifica y ejercer la docencia.

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

3.7, Actualizar las historias clinicas y emitir los informes, certificados y reportes técnicos y administrativos establecidos.

3.8. Proponer la actualizacién de los protocolos institucionales de radiodiagnéstico en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.9. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados, gestionar su mantenimientc y operatividad y requerir
oportunamente los necesarios.

3.10. Mejorar continuamente los procedimientos de atencion radiodiagnéstica y reportar sus indicadores al Jefe det Departamento,

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

3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las gue le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

?EQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

a)  Nivel educativo: Superior universitario.

b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitade,

c) Especialidad: Radiologla,

Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Dos (2) afos.
“b'g Tiempo de experiencia en actividades de investigacién: Un (1) afo.
dparidades demostradas:
i | \Buena salud fisica y mental.
¢+ | JCapacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y rissgo.
/ {Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
cimientos
Conocimiento de Radiologia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética, pracedimientos invasivos
inherentes y/o medicina nucfear,
Conocimiento del funcionamiento y operacién de sistemas y equipos para radiodiagnostico.
Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestidn de calidad.
5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b)  Excelente expresion y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
b)  Habilidad para [a sclucidn de conflictos o problemas que requisran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempario del Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas det personal con cortesia y tacto.
d) _ Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer,
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INSTITUTOQ NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
AL ZAA N RADIOTERAP Y R S Moot | FICHA DE DESCRIPCION DEL GARGO Ne 532.005 | Organizacion
'DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamenta de Investigacion, Docencla y Atencién Radiodiagnéstica.
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO Il CODIGO: P4-50-847-2
NUMERO CORRELATIVQ DEL CARGO EN CAP: 1255 - 1265 N° DE CARGOS: 1

1. FUNCION BASICA: Tomar los examenas necesarios para el reconocimiento y diagnéstico de las patologias neoplasicas, sequn Ia
asignacion de responsabilidades dispuesta por el Jefe de Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende, del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién
Radiodiagnéstica y depende técnica y funcionalmente del Médico designado para coordinar y supervisar la atencién
especializada en el que se le haya programado.

b} De supervisién: El que ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal del Departamento y de otras Unidades
Crganicas del INEN que se le asigne para apoyarlo directamente en sus funciones.

¢} De coordinacién: El que ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con el personal cuyo objeto contractual este relacionado directamente
con sus funciones y actividades asignadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Tomar los examenes prescritos a 10s pacientes, para el estudio, reconocimiento y diagnostico de las patologias neoplasicas
mediante la aplicacién de radiologia, tomografia computarizada, resonancia magnética o medicina nuclear, o asistir a los
médicos cirujanos correspondientes en los exdmenes de ultrasonido o procedimientos invasivos Inherentes, segun la
asignacién de responsabilidades del Departamento,.

3.2. Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de examenes, verificando los datos y la cancelacidn o su exoneracién y en caso
pertinente la hoja de consentimiento infermado del paciente o familiar debidamente firmado.

3.3. Custediar, conservar y mantener operativos los equipos, instrumental y materiales de radiolegia, tomografia computarizada,
ultrasonido, resonancia magnética, procedimientos invasivos inherentes o medicina nuclear, segin le corresponda en &l rol de
asignacién de responsabilidades del Departamento.

3.4. Cumplir las normas de seguridad y proteccidn radiologica y tomar las medidas preventivas y correctivas oportunas.

3.5. Cumplir los estandares de calidad y procedimientos en los examenes y procesamiento del registro de las imagenes requeridas.

3.6. Coordinar |a disponibllidad de medicinas, instrumental médico estéril y materiales para los exdmenes especiales.

3.7. Entregar los resultados de los exdmenes al Médico Cirujanc que lo supervisa para su diagndstico e informe y en caso de
emergencia al Departamento de Medicina Critica o familiar con el cargo correspondiente.

3.8. Cumplir las normas de higiene y bioseguridad en los exdmenes y en el mantenimiento de ambientes e instalaciones.

3.9. Innovar y ensefiar los conocimientos de Tecnologia Médica asociada al radiodiagnéstico, segan ta programacién institucional

de investigacidn y los convenios interinstitucionales con las entidades educativas.

. Registrar, informar y entregar las peliculas rechazadas.

. Orientar a los pacientes sobre el tiempo en que estaran listos los resultados de los exdmenes para el diagndstico médico.

12. Tomar los examenes requeridos con equipos mdviles o portatiles, en salas de operaciones y ambientes cumpliende las normas
de proteccién radiolégica,

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

. Requerir oportunamente los materiales de trabajo para los examenes y la operatividad de los equipos.

. Proponer la mejora de los procedimientos de atencion radicdiagnéstica y reportar sus indicadores.

. 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.

- Buras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes,

ISITOS MINIMOS

_+ Fiempo de experiencia en actividades de investigacién: Un (1) afio.
agitdades demostradas:
-~ a}.-/Buena salud fisica y mental y capacidad para ejecutar labores técnicas complejas.
% b}~ Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
~A4="Conocimientos
a) Conocimientos de Radiologia, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética y/o medicina nuclear.
b} Conocimiento especializado de! funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para radiologia, tomografia
computarizada, ultrasonido, resonancia magnética y/o medicina nuclear, asi como del procesamiento de sus imagenes.
¢)  Conocimiente de normas de radioproteccion, del idioma inglés vy de operacion del software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia bajo presidn en los estudios y labores técnicas a su cargo.
c)  Adecuada expresidn y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
d) Capacidad para interpretar correctamente fas normas e instrucciones y establecer comunicacién interactiva
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, bajo supervisidn u orientacion.
§.3. Actitudes en ¢l desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢}  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los pacientes con la debida cortesia y tacto.

d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cdncer.

Manual de Organizacién y Funciones - Direccidn Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Pagina 36 de 99 18/11/2005
Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento



INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual do
ORECCONSECUTIADEINESTIAO0L DOCICAT AEJ00U | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N s32005 |  O/ganiciin
DIAGNOSTICC Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radiodiagnéstica.
CARGO CLASIFICADO; ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CODIGO: P1-05-066-1
NUMEROC CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1266 N° DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Coordinar y ejecutar la atencién y apoyo administrativo de los pacientes del Departamento de Investigacion,
Docencia y Atencién Radiodiagnéstica, el archivo de placas radlograficas y el apoyo secretarial y logistico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion
Radiodiagnéstica.
b} De supervision administrativa y técnica: €l que ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente a quienes
ocupan los cargos de:
1. Técnico Administrativo | con nirmero correlativo 1274 en el CAP.
2. Secretaria lll con nimero correlativos 1275 en el CAP,
3. Secretaria | con nimeros comelativos 1276 y 1277 en ¢l CAP,
¢}  De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina con el personal del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.
2. Coordina directamente con e personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archivo del INEN.
3. Per encargo del Jefe del Departamento coordina con los Directivos del INEN.
2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo, por encargo del Jefe del Departamento coordina con entidades publicas o
privadas las actividades administrativas y técnicas que debe ejecutar e Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Coordinar y ejecutar la atencién y apoyo administrativo de los pacientes del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencién Radiodiagndstica
3.2. Supervisar y coordinar el archivo, registro, conservacion y disponibilidad de las placas radiograficas tomadas a los pacientes.
3.3. Supervisar y coordinar el apoyo secretarial y logistico del Departamento.
3.4. Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar el Departamento segin las normas de los sistemas
administrativos de la administracion pablica,
3.5. Redactar y tramitar los documentos y reportes de cardcter técnico y asistencial que debe presentar el Departamento en
cumplimiento de sus funciones.
3.6. Registrar las comunicaciones recibidas y enviadas por el Departamento.
3.7. Llevar la agenda del Jefe del Departamento y comunicar las actividades y reuniones dispuestas al personal convecado,
3.8. Consolidar la informacién det Plan Operativo y Presupuesto, coordinar y elaborar los reportes de gestion y evaluacion.
3.9. Coordinar la disponibilidad de equipos, ambientes y materiales para trabajos y actividades rutinarias y eventuales.
-10. Mantener el archive documentario y archivo de respaldo de a informacién del Departamento.
.11. Custodiar el activo fijo y enseres asignado al Departamento.
4 ‘12. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los
" objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal que supervisa.
’9’ 13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

VR

b4, REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

a) Nivel educative: Superior universitaria.

Profesién: Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial,
rado académico: Bachiller Universitaria.

cia:

<Tiempo de ejercicio profesional: Tres {3) afios

b) | Experfencia en atencién al piblico: Dos (2) afios.
4.3, , Conpeinientos:
@}

‘;‘C'?nocimiento de las normas y procedimientos de atencidén en radiediagnéstico, normatividad de sistemas

~. /Dominio en el uso del software para procesamiento de textos, célculos, estadistica y presentaciones o exposiciones.
6§ Conocimiento del idioma inglés

~~-4.4. Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental,

b)  Proactivo, carismético, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia'y tacto.

c} _ Capacidad demostrada de expresion y redaccién para las comunicaciones oficiales y coordinaciones de su Cargo.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar reportes y comunicaciones oficiales.
b) Capacidad para programar organizar y coordinar actividades administrativas y eventos con profesionales y entidades.
c) Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, con efectividad y eficiencia.
dy Capacidad para lograr la rdpida comprension de las disposiciones escritas y verbales.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.

5.3. Actitudes
a) Exigencia en la prictica 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 supervisa.

b}  Vocacién, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del personal.
¢} Coresla y tacto en el tralo o atencién a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
RO T LE MESTCACONEOEICATTEACON | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N°832.007 | Oginzaciny
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTQ Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn Radiodiagnéstica.
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | CODIGO: P1-50-076-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1267 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Tomar los exdmenes necesarios para el reconocimiento y diagnastico de las patologias neopldsicas, segun la
asignacion de responsabilidades dispuesta por el Jefe de Departamento.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1. Relaciones internas:

a} De dependencia: El que sjerce el cargo, depende, del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién
Radiodiagnéstica y depende técnica y funcionalmente del Médico designado para coordinar y supervisar la atencién
especializada en el que se le haya programado.

b) De supervisién: El que ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal del Departamento y de otras Unidades
Orgénicas del INEN que se le asigne para apoyarlo directamente en sus funciones.

c) De coordinacién: El que ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con el personal cuyo objeto contractual este relacionado directamente
con sus funciones y actividades asignadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Tomar los examenes prescritos a los pacientes, para el estudio, reconocimiento y diagnéstico de las patologias neopldsicas
mediante la aplicacién de radiclogia, tomografia computarizada, resonancia magnética o asistir a los médicos cirujanos
correspondientes en los exdmenes de ultrasonido, segdn la asignacion de responsabilidades det Departamento,.

3.2, Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de exdmenes, verificando los datos y la cancelacién o su exoneracién y en caso
pertinente la hoja de consentimiento informado del paciente o familiar debidamente firmado.

3.3. Custodiar, conservar y mantener operativos los equipos, instrumental y materiales que se le encargue, segin el rol de
asignacion de responsabilidades del Departamento.

3.4. Cumplir las normas de seguridad y proteccion radioldgica y tomar las medidas preventivas y correctivas oporiunas,

3.5. Cumplir los estandares de calidad y procedimientos en los exdmenes y procesamiento del registro de las imagenes requeridas.

3.8. Coordinar la disponibilidad de medicinas, instrumental médico estéril y materiales para los exdmenes especiales.

3.7. Entregar los resultados de los examenes al Médico Cirujano que lo supervisa para su diagndstico e informe y en caso de
emergencia al Departamento de Medicina Critica o familiar con el cargo correspondiente.

3.8. Cumplir las normas de higiene y bioseguridad en los examenes y en el mantenimiento de ambientes e instalaciones.

3.9. Registrar, informar y entregar las peliculas rechazadas.

3.10. Orientar a los pacientes sobre el tiempo en que estardn listos los resultados de los exAmenes para el diagnéstico médico.

3.11. Tomar los exdmenes requeridos con equipos moviles o portatiles, en salas de operaciones y ambientes cumpliendo las normas
de proteccidn radioldgica.

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

3.13. Requerir oportunamente los materiales de trabajo para los examenes y la operatividad de los equipos.

3.14. Proponer la mejora de los procedimientos de atencion radiodiagnéstica y reportar sus indicadores.

>-..3.15. 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 gjercicio de sus funciones.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS
1. Educacion:
a)  Nivel educativo: Superior universitario,
by  Profesion: Medicina, Tecnologia Médica o Enfermeria.
: Grado académico: Bachiller universitario.
Especialidades: Radiclogia.
riencia:
Tiempo de experiencia en las especialidades requeridas; Un (1) afio.
cidades demostradas:
Buena salud fisica y mental y capac:dad para gjecutar labores técmcas complejas bajo adecuada superwsaén

Conocimiento del funcionamiento y operacién de sistemas y equipos para radiologia.
b}  Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y normas de radioproteccion.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia bajo presidn en los estudios y labores técnicas a su cargo.
b) Adecuada expresién y redaccidn en reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
¢) Capacidad para interpretar correctamente las normas e instrucciones y establecer comunicacién interactiva
§.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, bajo supervisién u orientacion.
§.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencla de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢} Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los pacientes con la debida cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENGION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 532-008 Organizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APQYQ AL Funciones
DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radiodiagnéstica.
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE EQUIPO MEDICO | CcODIGO: T4-50-575-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1268 - 1273 N°® DE CARGOS: 06

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico especializado en la ejecucion de los examenes para el radiodiagnéstice de las
enfermedades neopldsicas de los pacientes, segtn la asignacién de responsabilidades dispuesta por el Jefe del Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relaciones internas:

a) De dependencia: Ei que ejerce el cargo, depende, del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién
Radiodiagndstica y depende técnica y funcionalmente del Médico designade para coordinar y supervisar la atencion
especializada en ¢l que se le haya programado.

b)  De coordinacién: El que ejerce el cargo, para cumplir sus funcienes, coordina con el personal del Departamento

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con el personal cuyo objeto contractual este relacionado diractamente
con sus funciones y actividades asignadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1, Prestar apoyo técnico especializado en los exdmenes prescritos a los pacientes, para el estudio, reconocimiento y diagnéstico
de las patologias neoplasicas, mediante la aplicacién de radiologia, tomografia computarizada, resonancia magnética o
medicina nuclear y/o asistir a los médicos cirujanos comrespondientes en los exdmenes de ultrasonido o procedimientos
invasivos inherentes, segun la asignacién de responsabilidades del Departamento,.
3.2, Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de examenes, verificando los datos y la cancelacion ¢ su exoneracién y en caso
pertinente la hoja de consentimiento informado del paciente o familiar debidamente firmado.
3.3. Apoyaer la custodia, conservacién y mantenimiento de la operatividad de los equipos, instrumental y materiales asignados al
) Departamento, segn el rol de asignacién de responsabilidades del Jefe del Departamento.
R 3.4. Cumplir las normas de seguridad y proteccion radiolégica pertinentes y apoyar las medidas preventivas y corractivas oportunas.
3.5, Prestar apoyo técnico en el procesamiento del registro de las imagenes requeridas.
3.8. Entregar los resultados de los exédmenes que apoya o ejecuta, al Médico Cirujano que lo supervisa para su diagnéstico e
informe y en caso de emergencia al Departamento de Medicina Critica o familiar con el cargo correspondiente.
3.7. Cumplir las normas de higiene y bioseguridad en los exdmenes y en el mantenimients de ambientes e instalaciones.
3.8. Prestar apoyo en el registro, informe y entrega de las peliculas rechazadas.
3.9. Orientar a los pacientes sobre el tiempo en que estaran listos los resultados de los examenes para el diagnéstico médico.
3.10. Prestar apoyo técnico en los exadmenes con equipos méviles o porttiles, en salas de operaciones y ambientes cumpliendo las
normas de proteccion radiolégica.
-11. Cumplir fos turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segin las normas legales y directivas pertinentes.
.12, Apovyar el trémite y distribucién de materiaies de trabajo para los examenes.
.13. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetives e
intereses personales a los institucionales en ¢l gjercicio de sus funciones.
.14, Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en ias normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4y REQUISITOS MINIMOS
& // 4.1. Educacion:
a) Nivel educativo: Técnico con seis semestres académicos concluidos.

b}  Titulo: Técnico en Radiologia.
Experiencia:

Tiempo de experiencia en las especialidades requeridas: Un (1) afo.
acidades demostradas:
Buena salud fisica y mental,
\KCapacidad para prestar apoyo técnico en labores técnicas complejas bajo adecuada supervisién,
!

Proactive y capaz de manejar relaciones interpersonales con paciencia, cortesia y tacto.
Johgcimientos
7@y /4 Conocimiento de la operacion de sistemas y equipos para radiodiagnéstico.

. b)Y/ Conocimiento del software de oficina y normas de radioproteccion.

-5. REQUJEITOS DESEABLES
181~ Capacidades:
I e a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia bajo presién en las labores técnicas que sjecuta.
b) Buena expresién y redaccién en reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
¢}  Capacidad para interpretar correctamente las normas e instrucciones y establecer comunicacion interactiva
5.2. Habilidades
@) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, bajo suparvisién u orientacion.
5.3. Actitudes en el desemperio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los pacientes con la debida cortesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
P ECALTAOAEN RADITERAAT SERVIGOS o Arvos || | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Nes3z.009 |  O/ganizaciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radiodiagndstica.
CARGO CLASIFICADO: TECNICQ ADMINISTRATIVO | CODIGO: T3-05-707-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1274 N° DE CARGOS: 01

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

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Asistente Administrativo det
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radicdiagnéstica.
b) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones y con autorizacién del Asistente Administrativo,

coordina con el personal de los Departamentos y Oficinas del INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

3.2. Mantener actualizada la base de dates del archive de placas radiograficas en coordinacién con la Oficina de estadistica e
Informatica.

3.3. Custodiar mantener y preservar los ambientes, mobiliario, equipos y materiales asignados para el archive de placas
radiograficas.

3.4. Informar el control de inventario y movimiento de placas radiograficas al Jefe del Departamento y al Asistente Administrativo.

3.5. Eventualmente prestar apoyo administrativo al personal del Departamento.

3.6. Mantener actualizado el archivo decumentario e informatico del archivo de placas radiograficas.

3.7. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, deblendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los Institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.8. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Asistente Administrativo de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y
Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

a}  Nivel educativo; Técnico.

b}  Titulo técnico: Téenico Administrativo o Secretaria(o).

c) Grado académico: Bachiller Técnico.
4.2. Experiencia:

a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrativo o Secretaria(o): Dos (2) afos
4.3. Conocimientos:

a} Conocimiento de administracién de archivos, software de ¢ficina y tramite documentario.

4.4, Capacidades:

a} Buena salud fisica y mental.
b}  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales con cortesia y tacto.
¢} Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.

L

) EQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:

a) Capacidad para organizar los registros de archivo y movimiento de placas radiograficas.
—— Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presidn.
EN¥peHanjlidades
PRSTN ‘\‘ abilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en ei horario normal de trabajo.
s o f}\iis-,‘ abilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y téenicos.
b;._-_‘;j: g}, “Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooparacidn del personal de drganos de apoyo administrativo.
<t h} | “{Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

lidas
“a} " Bxigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal,
)& 7Alocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

£}~ Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trate o atencién a las personas.
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INSTITUTQ NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manuat de
BIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 532-010 Qrganizacién y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APQYO Al, Funciones
DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Varsion: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn Radiodiagndstica.
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA 1N cADIGO: T3-05-675-3
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1275 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, del Departamento
de Investigacion, Docencia y Atencién Radiodiagnéstica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependancia: El{la) que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Asistente Administrativo del
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radiodiagnastica.
b) De coordinacién: El{la) que ejerce el cargo para cumplir sus funciones y con conocimiento del Asistente Administrativo,
coordina ¢on el personal que cumple funciones de tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: El{la) que ejerce el cargo, por encarge del Jefe de Departamento y/o Asistente Administrativo, coordina
actividades de agenda, protocolares y administrativas, con representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Redactar y tramitar los documentos y reportes de cardcter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento en cumplimiento de sus funciones y/o segun las normas de los sistemas administrativos de la administracion
publica.
3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.
3.3. Comunicar la programacion y registrar la sjecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.
3.4. Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.
3.5. Mantener actualizado et archivo documentario y archive informéatico de respaldo del Departamento.
3.6. Distribuir en et INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.
3.7. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con |a informacion, documentacidn, equipos y materiales necesarios.
3.8. Prestar apoyo administrativo al Jefe del Departamento, Asistente Administrativo y personal del Departamento.
3.9. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.
3.10. Prestar apoyo en la atencién al publico cuando se le requiera y/o segin la programacién de actlvidades del Departamento
3.11, Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiende en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.
3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Asistente Administrativo del Departamento de Investigacion, Docencia y Alencién Radiocdiagnéstica para lograr los objetivos
L funcionales y cumplir las normas pertinentes.

>4/ REQUISITOS MINIMOS
F § 4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Técnico.
by  Titulo técnico: Secretaria(o).
¢} Grado académico: Bachiller Téenico.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) afios
4.3. Conoclmientos:
Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
Conocimiento de las normas de administracién pdblica, protocolo, trdmite documentario y archivo.
q acidades:
E?\'g Buena salud fisica y mental.
‘__ !g Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersenales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
/ s,’js / Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacin y elaborar registros y reportes rutinarios.

.3y REGDISITOS DESEABLES

1_#: Capacidades:

Lot ~.~"a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
i b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habilidades
a)  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b)  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢)  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.

¢) Discrecién en los asuntos confidenclales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
OECEN ESUTIADE IEST SR COCECA T ATEISON | FicHA. DE DESGRIPCION DEL CARGO N sazata | O'ganizaciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radicdiagndstica.
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | cODIGO: T1-05-675-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1276 - 1277 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Brindar apoyc administrativo en la atencién de los pacientes del Departamentc de Investigacién, Docencia y
Atencion Radiodiagnéstica y prestar ¢l apoyo secretarial programado.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1,

2.2,

Relaciones internas :

a) De dependencia: El{la) que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Asistente Administrativa del
Departamento de investigacion, Docencia y Atencién Oncolégica Médica.

b) De coordinacidn: El{la) que ejerce el cargo para cumplir sus funciones y con conocimiento del Asistente Administrativo,
coordina con el personal que atiende al publico y con el personal que cumple funciones de tramite y archivo
documentaric, técnico y administrativo, en el INEN.

Relaciones externas: El{la) que ejerce sl cargo, cuando se lo encargue el Jefe de Departamento ylo Asistente Administrativo,

coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas, con representantes o funcionarios de entidades publicas y
privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1,

3.2,

Prestar apoyo administrative en la atencion al pdblico y los pacientes que acuden para su atencion radiodiagnéstica, segun el
procedimiento y asignacion de tareas establecido.

Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento en cumplimiento de sus funciones yf/o segin las normas de los sistemas administrativos de la administracién
publica.

Registrar, custodiar, despachar, framitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento,

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

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

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

Prestar apoyo administrativo al Jefe del Departamento, Asistente Administrativo y personal del Departamento.
Mantener actualizado el archive documentaric e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.

. Cumplir el Cedigo de Etica de ia Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e

intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne &l

Asistente Administrativo del Departamentc de Investigacion, Docencia y Atencién Oncolégica Médica para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1,

Educacién:

a) Nivel educativo: Tecnico.

b)  Titulo técnico: Secretaria(o).

c} Grado académico: Bachiller Técnico.

Experiencia:

a) Tiempeo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) afos
h) Tiempo de experiencia en atencién directa al ptblico: Un (1) ano.

. Conocimientos:

"2

5.3,

Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés

Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o exposiciones.
onocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, trAmite docurnentario y archivo.
acidades:

tiBhena salud fisica y mental.

¥.Rioactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

' Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

‘59 DESEABLES

ijadidades:

Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

Habilidades

a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.

c} Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

Actitudes

a) Exigencia de la é&tica y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.

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

c} _ Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o alencidn a las personas.
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1.4 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION RADIOTERAPEUTICA.

El Departamento de Investigacidon, Docencia y Atencién Radioterapéutica es la unidad organica
encargada de lograr la innovacion, actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos y técnicas
para el tratamiento de neoplasias mediante la aplicacion de radioterapia; asi como, de lograr la
capacitacion correspondiente de los recursos humanos que sean necesarios para tal fin. Depende de la
Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de
Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:”

a) Integrar los Equipos Multidisciplinarios.

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

¢) Difundir y publicar las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos y
tecnologicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector
para la prevencion, diagndstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

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

e) Realizar el tratamiento de las neoplasias mediante radiaciones.

f) Proporcionar la atencion médica especializada y el apoyo requerido en emergencias, cuidados
intensivos y cuidados intermedios de acuerdo a su especialidad.

g) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el ambito de su competencia.

h) Dirigir el servicio de fisica médica, dosimetria clinica y de proteccién radioldgica.

i} Los demas que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada
en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en el &mbito de su competencia.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manyal _d‘e
S PELTACA EN RAIOTERAPA Y SERG08 ot AranaaL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N°§33:001 |  Orgoniasciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
73 CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | | cODIGO: D3-05-290-1
" RGO ESTRUCTURAL EN EL CAP: JEFE DE DEPARTAMENTO
‘NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 1278 I'N° DE CARGOS: 01

UNCION BASICA: Planear, dirigir, asesorar y ejecutar la investigacién, docencia y atencidn radioterapéutica de las enfermedades
‘/neopldsicas, para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco de su tratamiento multidiscipiinario.

ACIONES DEL CARGO

., De dependencua El que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director Ejecutivo de Investigacion,

i \\ Docencia y Atencidn Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

. \\)e direcclién y supervisién: El que ejerce el cargo:

Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento de Investigacion, Docencia

: y Atencién Radioterapéutica a su cargo,

Supervisa funcional y técnicamente, al personal de ofras Unidades Orgdnicas, que integren los Equipos

Funcionales que se establezcan bajo su direccidn y responsabilidad funcional, a través de los respectivos

, Coordinadores de Equipos.

#"  De coordinacién: El que sjerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos necesarios, con los profesionales del Departamento su cargo.

2. Coordina con el Director Ejecutivo y Jefes de Departamentos de la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia
y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

3. Esla facultado para coerdinar directamente con los Jefes de Departamento y Directores de Oficinas del INEN.

4. Con autorizacion del Director Ejecutivo de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y
Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, coordina con el Director General, SubDirector General y
Directores Ejecutivos del INEN,

2.2. Relaciones externas :

a) De supervision, control y coordinacién: El gue ejerce el cargo
1. Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
2.  Coordina eventuaimente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales

o convenios interinstitucionales con autorizacidn o encargo de la Direccién General o Director Ejecutivo.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacion legal o técnica: Por designacion de la Direccion General y con conocimiento del Director Ejecutivo de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, el que
ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asescramiento técnico,
capacitacién, actividades protocolares, administrativas y ofras relacionadas con las funciones del Departamento a su cargo,

debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

3.2
a)

9}
3.3.

a)
b}
<)
34,
a)
b}
<)
d)

De autorizacién de actos administrativos o técnicos: El que ejerce el cargo esta facultado para:

Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamento, segdn normas legales vigentes.
Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.

Emitir opinidn técnica por requerimiento del Director General o Director Ejecutivo.

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

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

Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacién del Director General, Comisiones y Comités institucionales.
Eventualmente y cuando sea muy necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.

De control: El que ejerce el cargo esta facultado para:

Ejercer control intero, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director Ejecutivo.
Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados o proveidos al Departamento a su cargo.
Ejercer control técnice de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.

De convocatoria: El que ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:

Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.
Convocar, con conocimiento del Director Ejecutivo, a Jefes de Departamentos y Directores de Oficinas del INEN.
Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

Invitar, con conocimiento del Director General y Director Ejecutivo, a representantes de organizaciones publicas y

4, FUN
4.1,
4.2,

4.3,

rivadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para asesoria y orientacion,

CIONES ESPECIFICAS
Organizar y dirigir el Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radioterapéutica a su cargo.
Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacién sectorial y atencién institucional de investigacién, docencia y
atencidn radiodiagnéstica de enfermedades neoplésicas, para lograr la misién, vision y objetivos sectoriales y formular el Plan
Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo institucionales.
Planear, programar, conducir y evaluar las actividades para lograr el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia
de la investigacién, capacitacidon y atencion radioterapéutica de enfermedades neopldsicas y reportar la medicién de
indicadores de gestion al Director General y Director Ejecutivo.

. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos en el Departamento a su cargo.
. Cumplir y hacer cumplir las funciones del personai del Departamento a su cargo,

Programar y asignar las actividades de atencién radioterapéutica al personal del Departamento a su cargo
Ejecutar la Investigacioén, capacitacién y atencién radioterapéutica de enfermedades neoplasicas en el INEN, segun la
programacion y asignacién respectiva.

16

Supervisar el control de calidad en Fisica Médica.

. Supervisar la dosimetria de los equipos de terapia externa.

. Supervisar {a dosimetria en braquiterapia.

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

. Promover y organizar la innovacidn y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologia radioterapéutica de
las enfermedades neoplasicas.

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

. Coordinar y organizar el apoyo a los programas de promocion de la salud y control del céncer.

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

. Planear, programar, coordinar y monitorear la capacitacién de profesionales y técnicos del Sector en nuevos conocimientos y

icas de radioterapia de enfermedades neoplasicas y la ejecucién, en el Departamento a su cargo, de los programas

micos de pre y post grado de Universidades e institutos, en vitud de los dispositivos legales, convenios

itucionales y directivas especificas.

r, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias hospitalarias del INEN, segun correspenda,

la elaboracion y actualizacién de los protecolos de radioterapia de enfermedades neoplasicas, en el marco de su

o multidisciplinario y en coordinacion con los Jefes de Departamentos relacionados.

y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instataciones, mobiliaric y equipos asignados.

irfy hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Pdblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los

pquirv s e intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

‘2l1 Otr,as’ funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
- :Pifector Ejecutivo para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢)  Grado académico: Doctorado en Medicina & Maestria en Salud Pablica.
d) Especialidades: Radioterapia.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Diez (10) afios.
5.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
¢)  Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d}  Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacién de equipos en labores de alta complegjidad y riesgo.
5.4. Conocimlentos
a)  Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para radioterapia
b}  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
¢}  Conocimiento de software para procesamientc de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.
d}  Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicin de la calidad en salud.
e}  Conocimientos para conducir la formulacién de Protocolos de Radioterapia.
5.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas, en el ambito local, en los dltimos (5) afios.

6. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidades:
a) Capacidad de expresidn y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
¢)  Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario.
d) Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
6.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en cencretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b)  Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
c)  Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en el desampeiio del Cargo
a} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b} Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
c) 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.
d) _ Orfentacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.

Ay

Lt Eensel
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DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Yersién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO IV CODIGO: P§-50-525-4
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1279 N° DE CARGOS: 01

6. FUNCION BASICA: Realizar y asesorar la investigacién, docencia y atencién radioterapéutica de las enfermedades neoplasicas,
para recuperar la salud y mejorar |a calidad de vida de ios pacientes, en el marco de su tratamiento multidisciplinario,

7. RELACIONES DEL CARGO
7.1. Relaciones internas:

¢} De dependencia: El que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién Radioterapéutica.

d) De direcciéon y supervisién: El que ejerce el cargo, reemplaza al Jefe del Departamento en su ausencia, supervisa
técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes y supervisa, funcional y técnicamente, al personal
del Departamento y de otras Unidades Orgénicas del INEN, que integren los Equipos Funcionales cuya coordinacién se
le asigne.

e} De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Coordina con el personal de! Departamento la radioterapia de los pacientes.
2. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
3. Coordina con el personal de jos Comités y/o Equipos que presida o integre oficialmente.

7.2. Relaciones externas: El que ejerce el carge coordina con entidades publicas y privadas para fines funcionales.

8. FUNCIONES ESPECIFICAS
8.1, Determinar el esquema de tratamiento de radiacién requerido por el paciente previa evaluacién de la planificacion y dosimetria
determinada para cada caso,
8.2. Supervisar ia aplicacién adecuada al tratamiento de radioterapia en las neoplasias malignas de acuerdo a los esquemas y
protocolos de tratamiento aprobados.
8.3, Coordinar con los Departamentos del INEN la radioterapia de los pacientes, segln la programacién y asignacion aprobada por
el Jefe del Departamento.
. Controlar la radioterapia de los pacientes y supervisar los procedimientos asistenciales respectivos.
. Orientar y dirigir la labor de los médicos en la determinacion de tratamientos de radiacion.
. Controlar y dirigir la labor asistencial de los Tecndlogos Médicos durante el proceso de radioterapia.
. Evaluar el control de calidad del tratamiento de radioterapia y supervisar el control de calidad en Fisica Médica.
. Evaluar la aplicacién de esquemas de tratamiento y evaluar a aquelios que ameriten una investigacién mas completa.
. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados con radioterapia.
. Cumplir Jos turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en &l INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.
. Innovar y ensefiar los conocimientos y téenicas de radioterapia y asesorar en su investigacidn cientifica y docencia.
. Registrar y emitir historias clinicas, certificados y los reportes técnicos y administrativos establecidos.
. Asesorar y actualizar los protocolos institucionales de quimioterapia en el tratamiente muiltidisciplinario del céncer,
. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.
. Mejorar continuamente el proceso de atencion en radioterapia y reportar sus indicadores al Jefe del Departamento.
. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, debiends en tode 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.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

Y 'BqRﬁQUISITOS MINIMOS

‘9(1 Educaclén:
¢)  Nivel educativo: Superior universitario.
Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
Grado académico: Maestria en Salud Publica y/o Maestria o Doctorado en Medicina.

cia:

-‘; ibmpo de experiencia en actividades de investigacién en radioterapia: Un (1} ano.
dades demostradas:
Auena salud fisica y mental.
/leerazgo y capacidad para organizar y coordinar téenicamente labores de muy alta complejidad vy riesgo.
_f)/ Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
~Conoclmientos
¢)  Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para radioterapia.
dy  Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestién de calidad.
9.5. Produccidon Cientifica: Publicacion de investigaciones cientificas en el ambite local y nacional.

' _!:;éap

10. REQUISITOS DESEABLES

10.1. Capacidades:
d) Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos muitidisciplinarios.
e) Excelente expresién y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

10.2. Habilidades
b)  Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la radioterapia y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
¢} Mabilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
d) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

10.3. Actitudes en el desempeifio del Cargo
d) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.,
e) Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de fa poblacidn.
f}  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto.
g} Interés por estimular la investigacion clentifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENGION . Organizacion y
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL | /CHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 533-003 Euficiones

DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Versian: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CODIGO: P5-50-5256-3
NUMERCO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1280 - 1281 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacion, docencia y atencién radicterapéutica de las enfermedades neoplasicas, para recuperar
la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco de su tratamiento multidisciplinario.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacionss internas:

a) De dependencia: E! que sjerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién Radioterapéutica.

b}  De direccién y supervision: El que ejerce el cargo, supervisa téenicamente al personal que le asignen para atender sus
pacientes y supervisa, funcional y téenicamente, al personal del Departamento y de otras Unidades Organicas del INEN,
que integren los Equipos Funcionales cuya coordinacion se le asigne.

¢) De coordinacion: El que ejerce el cargo para cumplic sus funciones:

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

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

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

3.3. Coordinar con los Departamentos del INEN la radioterapia de los pacientes, segdn la programacién y asignacién aprobada por

el Jefe del Departamento,

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

. Asesorar |a labor de los médicos en la determinacién de tratamientos de radiacion.

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

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

Evaluar la aplicacién de esquemas de tratamiento y evaluar a aguellos que ameriten una investigacion mas compieta.

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

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

- Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de radioterapia y asesorar en su investigacién cientifica y docencia.

- Registrar y emitir historias clinicas, certificados y los reportes técnicos y administrativos establecides.

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

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

- Mejorar continuamente el proceso de atencién en radioterapia y reportar sus indicadores al Jefe del Departamento.

. Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momente 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.

X ‘1‘5& ras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o Implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

-lale de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

S MINIMOS

Nivel educativo: Superior universitario,
Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
2}/ Especialidades: Radioterapia.
2« Experiencia:
~"a)  Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cinco (5) afios.
b}  Tiempo de experiencia en actividades de investigacién en radioterapia u oncologia; Un {1) afio.
4.3. Capacidades demostradas:
a}) Buena salud fisica y mental.
b} Liderazgo y capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
¢}  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a)  Conocimiento del funcionamiento y operacidn de sistemas y equipos para radicterapia.
b)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
c)  Conocimiento del software de oficina y de la aplicacién de la metodologla y medicién de la calidad en salud.
4.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local y nacional.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacion, alto rendimlento y eficacia en equipos muitidisciplinarios.
b)  Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la radioterapia y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
b}  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacian interactiva
c}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempaiio del Cargo
a)  Exigencia de |a ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b}  Orientacion ai desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de |a poblacion.
c)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucidn de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cdncer,
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INSTITUTO NAGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 533-004 Organizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTC Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn Radioterapéutica.
CARGO CLASIFICADO: FISICO I CODIGO: P5-45-412-3
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1282 - 1284 N° DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Controlar la calidad de las instalaciones y equipos para la teleterapia, braquiterapia, medicina nuclear y
radiodiagnéstico, supervisar la planificaciéon del tratamiento de pacientes y/o supervisar la vigilancia y proteccidn radiolégica de
pacientes y trabajadores, segun la asignacién y programacion de roles y actividades aprobada por el Jefe del Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn
Radioterapéutica.
b) De direccién y supervision: El que ejerce el cargo, supervisa técnicamente al perscnal gue se le asigne para cumplir
sus funciones y supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras Unidades Organicas del
INEN, que integren los Equipos Funcionales cuya coordinacién se le asigne.
¢} De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina con el personal del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn Radioterapéutica.
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: El que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Controlar e informar la calidad de las instalaciones y equipos de teleterapia, braguiterapia y radiodiagndstico, seglin asignacion.

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

3.3, Supervisar, asesorar e Informar, segun asignacion, 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 |a radioterapia prescrita.

3.4. Supervisar los trabajos de radioproteccion en el INEN, tales como el monitoreo de reas, calculo de blindajes en instalaciones
para braguiterapia, radiodiagnéstico, tomografia, el caleulo de blindaje de contenedores, las pruebas de fuga en instalaciones
para braquiterapia, la disposicion de fuentes, el transporte de material radiactivo y tramites en la OTAN-IPEN,

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

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

3.7. Supervisar, disefiar yfo fabricar circuitos electrénicos y accesorios necesarios en radioterapia y radiologia.

3.8. Supervisar yfo ejecutar e informar el mantenimiento preventiva, correctivo y calibracién de equipos electrdnicos de fisica
medica tates como electrdmetros, monitores de radiacién portdtiles y fijos, dosimetros de alarma, lector de dosimetros
termoluminiscentes, equipos cortadores de tecnopor y otros.

3.9. Disefiar y confeccionar accesorios de inmovilizacidén y moldes de proteccion para pacientes.

3.10. Cumpdir y hacer cumplir las normas de!f Instituto Peruano de Energia Nuclear y de otros organismos que emiten normas
vinculantes para el INEN, sobre proteccidn radiolégica y manejo de sustancias radiactivas.

. Desarrollar proyectos de investigacién aplicada en Fisica Medica.

. 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, segin las normas legales y directivas pertinentes.

. Innovar y enseiiar ios conocimientos y técnicas de Fisica Medica y asesorar en su investigacién cientifica y decencia,

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

. Proponer la mejora continua de los procedimientos y reportar los indicadores pertinentes al jefe del departamento.

. 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 asequrandose

" que se cumptan los requisitos de seguridad radiolégica y que se cumplan las exigencias técnicas.

- umphr y hacer cumplir el codigo de Etica de la funcién publica, debiendo en tedo momento velar porque se supediten a los

tlvos e intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

funciones especificas que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

MINIMOS
ion:
ivel educativo: Superior universitario,
T|tulo profesional: Licenciado en Fisica,
( ) Grado académico y Especialidad: Estudics concluidos satisfactoriamente para recibir el gradoe de Maestria en Fisica
> " Medica
_C_f‘_“fi/’é) Acreditacién: Licencia de Fisica Médica otorgado por el Instituto Peruano de Energia Nuclear.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional como Licenciado en Fisica: Tres (3) afios.
b)  Tiempo de ejercicio de ia Especialidad de Fisica Medica: Dos (02) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental y capacidad para coordinar, técnicamente, labores de muy alta complejidad y riesgo.
b) Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento especializado de Fisica Médica, radioproteccion, planeamiento de tratamiento del paciente y del disefio,
mantenimiento y operacién de sistemas y equipos para radioterapia.
b) Conocimientos del idioma inglés, dominic de un lenguaje de programacion y de los procedimientos y protocolos de
radioterapia.
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5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para ejecutar y supervisar actividades técnicas de fisica médica de muy alta complejidad bajo presién,
b)  Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios,
¢)  Excelents expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a)  Habllidad para lograr que el personal interprete correctamente |as instrucciones y establezca comunicacion interactiva
b}  Habilidad para la solucién de conflictos o preblemas que requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicic profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢}  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solusion de problemas del persenal con cortesia y tacto.
d) _Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoléglca del tratamiento muitidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS Manual de
PN TADAEN FADOTERAPA Y SERVIGOR S ARYOsL || FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 533005 | O'ganizacony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamente de Investigacién, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO Il CcODIGO: P4-50-525-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1285 - 1292 N° DE CARGOS: 8

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacidn, docencia y atencion radioterapéutica de las enfermedades neopldsicas, 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: El que gjerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién
Radioterapéutica.

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

¢} De coordinacién: El que ejerce el carge para cumplir sus funciones:

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

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Determinar el esquema de tratamiento de radiacion requerido por el paciente previa evaluacién de la planificacién y dosimetria
determinada para cada caso.

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

3.3. Coordinar con los Departamentos del INEN la radioterapia de los pacientes, segun la programacién y asignacién aprobada por
el Jefe del Departamento.

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

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

3.6. Controlar la calidad del tratamiento de radioterapia.

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

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

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

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

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

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

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

3.14. Mejorar continuamente el proceso de atencién en radioterapia y reportar sus indicadores al Jefe del Departamento.

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

3.16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las gue le asigne el
Jefe de Departamentc para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c} Especialidades: Radiolerapia.
.2. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad requerida: Un (1) afo.
acidades demostradas:

ML 2 i
- ~~Jaa)\, Buena salud fisica y mental.
£ % \\Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de alta complejidad y riesgo.
ch ¢, Rroactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.

EAL) [
S ) Cohdéiinientos
' . a) [ Gonocimiento del funcionamiento y operacién de sistemas y equipos para radioterapia.
+B) % Gonocimiento intermedio de idioma inglés, software de oficina y calidad en safud.

8. mﬂQ}uSRp’S DESEABLES
-..5.4 :Capacidades:
| . & Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
- =7 b)  Excelente expresién y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo,
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la radioterapia y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
b}  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion intaractiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempeiic del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacitn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d} Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Maqual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENGIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 533-006 Qrganizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL Fung¢iones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTOQ Varsion: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn Radioterapéutica.
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO I CODIGO: P4-50-847-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1292 - 1315 N°® DE CARGOS: 23

1. FUNCION BASICA: Aplicar los protocolos y procedimientos de teleterapia, braguiterapia y medicina nuclear prescrita a 1os 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: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién
Radioterapéutica y del profesional que lo supervisa directamente por encarge del Jefe del Departamento.
b) De coordinacién: El que ejerce el cargo, para cumplir sus funcionss, coordina con el personal del Departamento,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segin el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radioterapéutica:

3.1. Recibir, atender y orientar a los pacientes y familiares, asignar turnos de atencidn 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 planificacién, tratamiento y control.

3.2. Tomar los datos clinicos de los pacientes de |a historia clinica e imdgenes y tomarles radiografias de simulacién y verificacién,

3.3. Verificar con el Tecndlogo responsable la adecuada aplicacion del esquema de tratamiento de cada paciente.

3.4. Coordinar la esterilizacidn del instrumental y materiales necesarios.

3.5. Aplicar ef esquema de tratamiento de radiacién requerido por el paciente, segin la planificacién y dosimetria determinada para
cada caso, en teleterapia, braquiterapia o medicina nuclear, segan e! rol de asignacién de responsabilidades del Departamento
y bajo fa supervisién técnica de los médicos radioterapeutas responsables correspondientes

3.6, Observar la reaccidn del paciente al tratamiento reconocer cambios, tomar medidas e informar al médico responsable.

3.7. Mangjar e informar sobre la operatividad y funcionamiento de los equipos asignados para fa teleterapia, braquiterapia o
medicina nuclear, segun el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento.

3.8. Detener la operacién de los equipos ante fallas anticipadas e Imprevistas.

3.9. Controlar y reportar el material radiactivo almacenado en la Gammateca.

3.10. Distribuir, controlar y reportar el material radiactivo para la carga y descarga, por el Médico tratante, en los equipos de
braquiterapia segun la dosimetria para cada paciente.

3.11. Archivar, preservar, registrar y reportar |as radiograficas de simutacion, verificacién y braquiterapia.

3.12. Distribuir las placas simuladoras de pacientes nuevos a la respectiva maquina de tratamiento diario.

3.13. Cumplir las normas de seguridad, vigilancia y proteccion radiolégica y tomar las medidas preventivas y correctivas pertinentes.

3.14. Registrar los datos y formatos requeridos para el planeamiente y control del tratamiento de los pacientes, actualizar las historias

clinicas, estadisticas y bases de datos y controlar los materiales y equipos utilizados, segln los procedimientos vigentes.
. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.
. Innovar y ensefiar los conocimientos de tecnologia médica segn plan de investigacion y convenios con entidades educativas.
- Controlar y reportar periédicamente el inventario de los materiales asignados al Departamento.
- Registrar y emitir los reportes técnicos y administrativos establecidos.
- Proponer la mejora y actualizacién de los procedimientos de teleterapia, braquiterapia o medicina nuclear en el tratamiento
multidisciplinario del cdncer y reportar sus indicadores al Jefe del Departamento.
. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.
. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Ptblica, debiendo en tode momento velar perque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.
ras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

MINIMOS

rcacion:

% Nivel educativo: Superior universitario.

: £ Witulo profesional: Tecndlogo Médico colegiado y habilitado.

2300 specialidad: Radiologia.

/.d)_{ “ysAcreditacion: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruano de Energia Nuclear — IPEN.

< Expériencia:

&) Tiempo de ejercicio profesional en |a especialidad requerida: Un (1) aito.

b}  Experiencia minima de seis (6) meses en el manejo de equipos de radioterapia.

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

4.4, Conocimientos
a) Conocimiento especializado del tratamiento de teleterapia, braguiterapia, medicina nuciear y/o radiologia y del

funcionamiento y operacion de los sistemas, equipos, instrumental necesarios.

b)  Conocimiento basico de inglés, de normas de vigilancia y proteccién radiolégica, software de oficina y normas de calidad.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
b)  Expresién y redaccién adecuada para los reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
¢) Capacidad para interpretar correctamente las normas y procedimientos y establecer comunicacién interactiva
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio con ofientacién o supervision.
5.3. Actitudes en ¢l desemperio del Cargo
a} Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal,
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
€)  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los pacientes.

d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinaric del céncer.
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WSTITUTO VACIONAL DE ENFERWEDADES NEGPLASICAS : Wanual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION Qrganizacion y
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOv0 AL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 533-007 Funclones

DIAGNGSTICC Y TRATAMENTO Varsidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
CARGO CLASIFICADO; INGENIERO | CODIGO: P3-35-435-1
NUMEROQO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1316 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Controlar y mantener la operatividad de las instalaciones, equipos y sistemas de informacion para la radioterapia
y radioproteccion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion
Radioterapéutica.
b) De direccién y suparvision: El que ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que se le asigne para cumplir
sus funciones y supervisa, funcionat y técnicamente, al personal del Departamento y de otras Unidades Organicas del
INEN, que integren los Equipos Funcionales cuya coordinacién se le asigne.
¢) De coordinacion: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina con el personal del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
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: El que ejerce el cargo coordina con entidades piblicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Controlar y mantener la operatividad de las instalaciones y equipos para la teleterapia, braquiterapia, medicina nuclear,
radiodiagndstico, planificacion del tratamiento de pacientes, vigilancia y proteccion radioldgica de pacientes y trabajadores.

3.2. Coordinar con la Oficina de Estadistica e Informatica el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacién para fa
teleterapia, braquiterapia, medicina nuclear, radiodiagnéstico, planificacion del tratamiento de pacientes, vigilancia y proteccion
radiologica de pacientes y trabajadores.

3.3. Disefiar y/o fabricar circuitos electrénicos y accesorios necesarios en radioterapia y radiologia.

3.4. Coordinar y reportar la calidad y cumplimiento de los servicios contratados para el mantenimiento de las instalaciones y equipos
para radioterapia.

3.5. Asesorar al personal en el disefio, mantenimiento y funcionamiento de equipos y sistemas de radioterapia, asi como en las
innovaciones tecnoldgicas en curso.

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

3.7. Prestar apoyo en el desarrollo de los proyectos de investigacion aplicada en Fisica Médica.

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

3.9. Innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de Ingenieria asociadas a la radicterapia y asesorar en su investigacion

clentifica y docencia.

10. Preservar los bienes asignados y presentar las especificaciones técnicas y requerimientos para cumplir sus funciones.

~.&11. Proponer la mejora continua de los procedimientos de radioterapia.

3,42, Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
¥&7  objetivos e intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

“x8.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

- Jefs de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

J|SITOS MINIMOS

), Nivel educativo: Superior universitario.
; \\‘ Titulo profesional: Ingeniero Electronico, Ingeniero de Sistemas, Ingeniero Mecdénico (Mecatrénica) o Ingenisro Nuclear.
%Acreditacién: Licencia de mantenimiento de equipos de teleterapia ctorgado por el Instituto Peruano de Energia Nuclear.
Xpariencia:
1) ,‘" Tiempo de ejercicio profesional; Dos (2) afios.
Hacidades demostradas:
3} Buena salud fisica y mental y capacidad para coordinar, técnicamente, labores de muy alta complejidad y riesgo.
) Proactivo y capaz de maneijar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
1.2+44. Conocimientos
a) Conocimiento especializado de ingenieria electronica en instrumentacién nuclear en radioproteccion y disefio,
mantenimiento y operacion de sistemas y equipos para radioterapia.
b)  Conocimiento del idioma inglés y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES

§.1. Capacidades:
a) Capacidad para ejecutar y supervisar aclividades de disefic y mantenimiento de sistemas y equipos para la radioterapia
b) Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
c) Excelente expresidn y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones dal cargo.

5.2, Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
b) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudes en ol desempeifio del Cargo
a) Exigencia de Ia ética y los valores en ¢l gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
€}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 533-008 Organizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIQS DE APQYQ AL Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | CODIGO; P1-50-076-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1317 - 1323 N° DE CARGOS: 07

1. FUNCION BASICA: Aplicar los protocolos y procedimientos de teleterapia, braquiterapia y 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: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién
Radioterapéutica.

b} De direccién y suparvisién: E! que ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que se le asigne para apoyarlo
directamente en sus funciones.

¢} DPe coordinacién: El que ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento la
radicterapia prescrita a los pacientes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segin el rof de asignacién de responsabilidades del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Radioterapéutica:

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

3.2. Disefiar y confeccionar los diferentes accesorios de inmovilizagidn,

3.3. Aplicar el esquema de tratamiento de radiacién requerido por el paciente, segin la planificacién y dosimetria determinada para
cada caso, en teleterapia, braquiterapia o medicina nuclear, segin el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento
y bajo la supervisién técnica de los médicos cirujanos responsables correspondientes

3.4. Observar la reaccién del paciente al tratamiento reconociendo los cambios importantes, tomando las medidas adecuadas e
informando al médico responsable.

3.5. Manejar y mantener la operatividad y funcionamiento de los equipos asignados para la teleterapia, braquiterapia o medicina
nuclear, segln el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento.

3.6. Realizar la dosimetria de pacientes tratados en braquiterapia de baja tasa de dosis.

3.7. Distribuir, controlar y reportar el material radiactive para la carga y descarga, por el Médico tratante, en los equipos de
braquiterapia segun la dosimetrfa para cada paciente.

3.8. Preparar y coordinar la esterilizacion de sondas ovoides, tandem y colpostatos

3.9. Archivar, preservar, registrar y reportar las radiograficas de simulacion, verificacion y braquiterapia.

. Cumplir las normas de seguridad, vigilancia y proteccién radiclégica y tomar las medidas preventivas y correctivas pertinentes,

- Registrar los datos y formatos requeridos para el planeamiento y control del tratamiento de los pacientes, actualizar las historias
clinicas, estadisticas y bases de datos y controlar los materiales y equipos utilizados, segin los procedimientos vigentes,

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

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

. Registrar y emitir los reportes técnicos y administrativos establecidos.

. Proponer la mejora y actualizacién de los procedimientos de teleterapia, braquiterapia o medicina nuclear en el tratamiento
multidisciplinario del cancer y reportar sus indicadores al Jefe del Departamento.

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

3.17. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten Ios objetivos @

oo~ Jntereses personales a os institucicnales en el ejercicio de sus funciones.

. Nras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

de Dspartamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

2 FOS MINIMOS
fucacion:
Nivel educativo: Superior universitario o Técnico
; Profesion: Tecnologia Médica .
P /' Grado académico: Bachiller universitario o titulo de Técnico
3 3.2 Exﬁorlencla
- . ,z) Tiempo de experiencia en la especialidad requerida: Un (1) afio.
g 4,3 Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental,
b)  Capacidad para ejecutar y coordinar técnicamente labores de alta complejidad y riesgo, bajo supervisidn u orientacion.
¢} Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para radioterapia y de la normas de radioproteccion
b) _ Conocimiento de software de oficina y calidad en salud.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia bajo presidn en los estudios y labores técnicas a su cargo.
b)  Adecuada expresién y redaccién en reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
¢) Capacidad para interpretar correctamente las normas e instrucciones y establecer comunicacién interactiva
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, bajo supervisién u orientacién.
§.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a} Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los pacientes con la debida cortesia y tacto.
d}  Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DRECCONSECUTIACE NETSACOL COCENIAYTENION | FICHA. DE DESCRIPCION DEL GARGO N 535009 | Ogmiaceny
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamente de Investigacion, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE EQUIPQO MEDICO | cOHDIGO: T4-50-575-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1324 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico y administrativo para la aplicacion de los protocolos y procedimientos de teleterapia,
braquiterapia y medicina nuclear prescrita a los pacientes con enfermedades neoplasicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn
Radiocterapéutica.

b) De coordinacién: El que gjerce el cargo, para cumplir sus funcicnes, coordina con el persocnal del Departament.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radioterapéutica:

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

3.2. Prestar apoyo técnico en la confeccidn de los diferentes accesorios de inmovilizacidn.

3.3. Prestar apoyo técnico y administrativo para lograr la operatividad y buen funcionamiento de los equipos asignados para la
teleterapia, braquiterapia o medicina nuclear del Departamento.

3.4, Apovar la preparacién y coordinacion de la esterilizacion de sondas ovoides, tandem y colpostatos

3.5. Cumplir las normas de segquridad, vigilancia y proteccion radioldgica,

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

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

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

3.9. Prestar apoyo administrativo al Jefe y personal del Departamento y apoyar el registro y emisién de los reportes técnicos y
administrativos establecidos.

3.10. Proponer la mejora y actualizacién de los procedimientos de teleterapia, braquiterapia ¢ medicina nuclear en el tratamiento
multidisciplinaric del ¢ancer,

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

3.12. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Piblica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e

8 intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

.+~ 3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

' Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

| 4. REQUISITOS MINIMOS

~4.1. Educacién:

a) Nivel educativo: Técnico.

k) Titulo: Técnico en Radioterapia o similar.

¢}  Especialidad: Operacién de equipos médicos de radioterapia.
xperlencla

ey, 8) Tlempo de expenenma en la especialidad requerida: Un (1) afic.

activo y capaz de manejar relaciones interpersonales, con paciencia, cortesia y tacto.
ientos

ALonocimiento de la operacion de equipos para radioterapia.

fConocimiento de normas de vigilancia y proteccién radiolégica.

Conocimiento basico del idioma inglés, software de oficina v normas de radioproteccion.

REQUISITOS DESEABLES
—--54. Capacidades:

a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia bajo presién en las labores técnicas a su cargo.

b) Adecuada expresidon y redaccidn en reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.

¢) Capacidad para interpretar correctamente las normas e instrucciones y establecer comunicacion interactiva
5.2. Habilidades

a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, bajo supervisién u orientacién.
5.3, Actitudes en el desempeiio del Cargo

a) Exigencia de |a ética y los valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.

b)  Orientacién al desarroiio de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.

c) _Vocacion y enirega al servicio y bienestar de los pacientes con la debida cortesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NECPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 533-010 Organizacién y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL Funcienes
DIAGNOSTICO Y TRATAMENTO Versign: 1.0
UNIDAD ORGANICA; Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Radioterapéutica.
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | CODIGO; T1-05-675-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN; 1325 N* DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el trdmite y archivo documentario, técnice y administrativo, del Departamento
de Investigacién, Docencia y Atencién Radioterapéutica,

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: El(la) que sjerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn
Radioterapéutica.
b} De coordinacién: El(la) que ejerce el cargo para cumplir sus funcionas y con conocimiento del Jefe del Departamento,
coordina con el personal que cumple funciones de trémite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: El{la) que ejerce el cargo, por encarge del Jefe de Departamento, coordina actividades de agenda,
protocolares y administrativas, con representantes o funcionarios de entidades pablicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento en cumplimiento de sus funciones y/o segin las normas de los sistemas administrativos de la administracién
publica.

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

3.3. Comunicar la programacion y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamenta.

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

3.5. Mantener actualizado el archive documentario y archivo Informatico de respaldo del Departamento.

3.6. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicacicnes oficiales del Departamento y registrar el control respectivo,

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

3.8. Prestar apoyo administrativo al Jefe y personal del Departamento.

3.9. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.

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

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las gue le asigne el
Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Radioterapéutica para lograr los objetivos funcionales y cumplir
las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo técnico: Secretariafo).
c) Grado académico: Bachiller Técnico.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(e): Dos {2) afios
$}3. Conocimientos:
‘ a)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacidn en idioma inglés
b}  Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
¢}  Conocimiento de las normas de administracién plblica, protocolo, trdmite documentario y archivo.
4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
2 Enlermg ) Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto,

atidades:
"?Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
rade - bye [ fCapacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.
2*"Habilidades
_+-a)y,” Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultados oportuncs en las coordinaciones con profesicnales y técnicos.
B ..-%'¢)  Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.
~ 8.3, Actitudes
a} Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b} Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacian.
c) _ Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencién a las personas.

s Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar Informacién y elaborar registros y reportes rutinarios,
hoh REQ
/,
L

%fpi\‘ps DESEABLES
4y
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1.5 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION EN ANALISIS CLINICO Y
PATOLOGICO.

El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en Andlisis Clinico y Patolégico es la unidad
organica encargada de lograr la innovacion, actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos y
técnicas sobre examenes histolégicos, citolbgicos, hematolégicos, bioquimicos e inmunolégicos,
geneticos, de Citometria de flujo, de inmunohistoquimica y Banco de Sangre; asi como, de lograr la
capacitacion correspondiente de los recursos humanos que sean necesarios para tal fin. Depende de la
Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de
Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Integrar los Equipos muiltidisciplinarios.

b) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos diagndsticos referidos a
su especialidad.

c) Difundir y publicar las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos y
tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y tecnicos de la salud requeridos en el sector
para la prevencion, diagndstico y tratamiento de enfermedades neoplésicas.

d) Realizar examenes histolégicos, citolégicos, hematolégicos, bioguimicos e inmunolégicos, genéticos,
de Citometria de flujo, de inmunchistoquimica.

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

f) Proporcionar {a atencién médica especializada y el apoyo requerido en emergencias, cuidados
intensivos y cuidados intermedios de acuerdo a su especialidad.

g) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el Ambito de su competencia.

h) Dirigir el servicio de fisica médica, dosimetria clinica y de proteccién radicldgica.

i) Los demas que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada
en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en el Ambito de su competencia.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Mm'fual ‘de
e CLIACA EN RADOTERAPIA Y SERUGIo8 e APOTO AL |FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N°534-001 | O7ginizaciény
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patologico.
,.QARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | | CcODIGO: D3-05-290-1
CARGO ESTRUCTURAL EN EL CAP: JEFE DE DEPARTAMENTO
ngad CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 1326 | N° DE CARGOS' 01

p S DEL CARGO
@s intarnas :
‘Derdependencia: El que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente del Director Ejecutivo de Investigacidn,
Bo&anma y Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento,
Bd direccién y supervision: El que ejerce el cargo:
.11 Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento de Investigacion, Docencia
y Atencidn en Analisis Clinico y Patoldgico a su cargo.
Supervisa, funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgénicas, que integren los Equipos
Funcionales que se establezcan bajo su direccion y responsabilidad funcional, a través de los respectivos
e Coordinadores de Equipos.
c) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacidn rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos necesarios, con los profesionales del Departamento su cargo.
2.  Coordina con el Director Ejecutivo y Jefes de Departamentos de ta Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia
y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.
3. Esta facultado para coordinar directamente con los Jefes de Departamento y Directores de Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Director Ejecutivo de Investigacidn, Docencia y Atencidon Especializada en Radioterapia y
Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, coordina con el Director General, Subdirector General y
Directores Ejecutivos del INEN.
2.2. Relaciones externas :
a) De supervisién, control y coordinacién: El que ejerce el cargo
1. Aprueba técnicamente e informa el cumplimfento de Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
2. Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades pdblicas y privadas, para fines funcionales
0 convenios interinstitucionales con autorizacién o encargo de la Direccién General o Director Ejecutivo.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1.

De representacién legal o técnica: Por designacién de la Direccion General y con conocimiento del Director Ejecutivo de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, el que
ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico,
capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras relacionadas con las funciones del Departamento a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

4.3.

4.13.
4.

3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Ei que ejerce el cargo esta facultado para:
a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamento, segdn normas legales vigentes.
b)  Visarlos Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
c)  Emitir opinién técnica por requerimiento del Director General o Director Ejecutivo.
d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.
e}  Otorgar permisos al personat del Departamento a su cargo segln los procedimlentos y normas pertinentes.
f}  Resolver y/o ejecutar actos administrativos seg(n la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacién del Director General, Comisiones y Comités institucionales.
g Eventualmente y cuando sea muy necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN,
3.3. De control: El que ejerce el cargo esta facultado para:
a}  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director Ejecutivo.
b)  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados ¢ proveidos al Departamento a su cargo,
c}  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamente a su cargo.
3.4. De convocatoria: El que ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:
a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.
b)  Convocar, con conecimiento del Director Ejecutivo, a Jefes de Departamentos y Directores de Oficinas del INEN.
¢}  Convocar a los miembros de las Comisicnes, Comités ¢ Grupos de Trabajo que presida.
d)  Invitar, con conocimiento del Director General y Director Ejecutivo, a representantes de organizaciones publicas y
privadas y profesionaies, no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para asesoria y origntacion,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Organizar y dirigir el Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico a su cargo.
4.2. Proponer los objetivos y metas de investigacian, capacitacién sectorial y atencién institucional de investigacion, docencia y

atencion en el andlisis clinico y anatomopatologia quirlirgica, para lograr la misién, visién y objetivos sectoriales y formular el
Plan Estratégico, Plan de Gestién y Plan Operativo institucionales.

Programar, conducir y evaluar las actividades para lograr el mejoramiento continuo de Ia calidad, eficacia y eficiencia de la
investigacion, capacitacién y atencidn en analisis clinice y anatomopatologia quirirgica para el diagnéstico de enfermedades
neopldsicas y reportar la medicién de indicadores de gestién al Director General y Director Ejecutivo,

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

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

Ejecutar la investigacién, capacitacién y atencion en andlisis clinico y anatomopatologia quirdrgica para el diagnéstico de
enfermedades neoplasicas en el INEN, segun la programacién.

Referir y contrareferir a los pacientes con enfermedades neoplésicas a los Departamentos del INEN y hospitales o clinicas.
Promover y organizar la innovacion y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologia del andlisis clinico ¥
la anatomopatologia quirGrgica

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

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

Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que programa y asigna a los Equipos
Funcionales denominados Servicios de Anatomopatologia, Citopatologia y de Laboratorio Clinice, asl como a los Laboratorios y
Secciones en cuyas instalaciones deben cumplir encargos y funciones especificas.

. Programar, coordinar y monitorear la capacitacion de profesionales y técnicos del Seclor en nuevos conocimientos y técnicas

de analisis clinico y anatomopatologia quirirgica 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.
Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias hospitalarias del INEN, segin corresponda.
Disponer la elaboracién y actualizacion de los protocolos de andlisis clinico y anatomopatologia quirlrgica para el diagnéstico
e las enfermedades neoplasicas, en el marco de su tratamiento multidisciplinario y en coordinacién con los Jefes de
partamentos relacionados.

trolar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobillario y equipos asignados.

plir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los

s funciones espacificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes vy las que le asigne el
ector Ejecutivo para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

) %ﬁvos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

.5 Ag

5.2,

5.3.

54,

5.5,

SITOS MINIMOS
Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitaria.

b)  Titule profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢}  Grado académico: Doctorado en Medicina & Maestria en Salud Publica.
d)  Especialidad: Anatomopatologia o Patologfa Clinica.

Experiencia:

a) Tiempo de sjercicio profesional en la especialidad requerida: cinco (5) afios,

b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacidn cientifica en salud: Un (1) afio,
Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.

b} Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa,

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

d) Capacidad demostrada de coordinacidn técnica y organizacion de equipos en labores de alta complgjidad y riesgo.

Conocimientos

a)  Conocimiento intermedio de lectura y bésico de conversacidn en idioma inglés
b}  Conocimiento 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.

Preduccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas, en el ambito local, en los ultimos (5) aftos.
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6. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Capacidades:
a) Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
¢}  Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especiallstas en el tratamiento multidisciplinario.
d) Capacidad para prever. organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.

6.2. Habilidades
a)  Habilidad para lograr |la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b)  Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr |a interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d) Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.

6.3. Actitudes en el deseampefio del Cargo
a) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b)  Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
c) Exigencia en la préctica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracidn de recursos, en la

conducta personal y en la conducta de los que dirige.

d) _ Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA ¥ ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-002 Organizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion en Analisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO IV CODIGO: P6-50-525-4
NUMERO CORRELATIVO DEL. CARGO EN CAP: 1327 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Diagnosticar las enfermedades neopldsicas mediante el analisis clinico de laboratorio, realizar la investigacion

cientifica y docencia correspondiente y en adicién supervisar el Equipo Funcional denominado Servicio de Laboratorio Clinico.

2, RELACIONES DEL CARGO

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1. Relaciones internas:
a) Dae dependencia: El que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién en Analisis Ciinico y Patoldgico.
b) De supervisién: El que ejerce el cargo, puede reemplazar a! Jefe de! Departamento en su ausencia, supervisa
técnicamente al personal del Departamento asignado al Servicio de Laberatorio Clinico,
¢} De coordinacién: El que sjerce e! cargo para cumplir sus funcicnes:
1. Coordina con &l personal del Departamento el analisis clinico y diagnostico de neoplasias.
2. Coordina el tratamisnto multidisciplinario de los pacientes con el personal de los Departamentos del INEN.
3. Coordina con el personal de los Comités qus presida o integre oficialmenta.
2.2. Relaciones externas: El que sjerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines funcionales.

3.1. Supervisar el andlisis clinico para diagnosticar las enfermedades neoplésicas de los pacisntes segdn el rol de asignacion de
responsabilidades del Departamento y los protocolos y procedimientos vigentes,

3.2. Realizar la Investigacién cientifica e innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de diagnostico de enfermedades
neoplasicas en base al analisis clinico de bioguimica, hematologia, hematologia especial, Inmunologia y microbiologia,

3.3. Proponer al Jefe de! Departamento el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar en la
supervisidn, diagndstico de enfermedades neoplasicas, andlisis clinico de muestras y actividades del: banco de sangre,
biogquimica, hematclogia, hematologia especlal, inmunologia y microbiologia en los laboratorios e instalaciones respectivas.

3.4. Supervisar y coordinar la calidad, eficacia y eficiencia de los analisis clinicos que se gjecutan en los laboratorios de biogquimica,
hematologia, hematologia especial inmunologia, microbiologla, de los diagnésticos de las enfermedades neoplasicas basados
en dichos andlisis, que se ejecuta en el Servicio de Laboratorio Clinico y de las actividades del Banco de Sangre .

3.5. Supervisar la calidad, eficiencia y aplicacion de normas de bioseguridad en el Servicic de Laboratorle Clinico.

3.6. Controlar la emisién, registro y trdmite oportunc de los informes y reportes de analisis clinico y diagnéstico requeridas, asi como

de los documentos administrativos que debe presentar el Departamento en lo que concieme a las actividades que supervisa,

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

. Asesorar y actualizar los protocolos de andlisis clinico y diagnéstico de enfermedades neoplasicas basados en éstos.

Presentar al Jefe del Departamento los pedidos de bienes, equipos y materiales necesarios para el analisis clinico y diagnostico
de enfermedades neoplasicas y preservar y custodiar los asignados.

. Mejorar continuamente los procedimientos de andlisis clinico en banco de sangre, bioquimica, hematologia, hematologia

especial, inmunclogia y microbiclogla y reportar los indicadores establecidos al Jefe del Departamento.

. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tedo momento velar porque se supediten los

st ohbjetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

*3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes ¥ las que le asigne el

: Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educative: Superior universitario.
Titulo profesicnal: Médico Cirujano colegiade y habilitado.
Especialidad: Patologia Clinica.
riencia:
Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cinco (5) afios.
Tiempo de experiencia en actividades de investigacion: Tres (3) afios.
cidades demostradas:
2)// Buena salud fisica y mental,
- /?/ Liderazgo y capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
<.} Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto,
4% Conocimientos
a)  Conocimiento del anélisis clinico y diagnéstico de enfermedades neopiasicas.
b}  Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestién de calidad.
4.5. Produccion Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el dmbito local.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades: :
a}  Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacién, aite rendimiento y eficacia en equipos muMidisciplinarios.
b)  Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2, Habilidades
a)  Habilidad para lograr consenso de Especialistas en el anlisis clinico y diagnastico de enfermedades neoplasicas.
b)  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.

5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Orlentacitn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
¢}  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del tratamiente multidisciplinario del cincer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS Manual de
ERASATIB IR GG |rowa D DESCRIPGON DEL CARGO N sseaus | OiirY
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA.: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Ciinico y Patoldgico.
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO Il CODIGO: P5-50-650-3
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1328 N* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Realizar el andlisis microbicldgico para el diagnostico de las enfermedades neoplasicas de los pacientes en el
INEN y realizar |a investigacidn cientifica, docencia y capacitacion correspondiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a} De dependencia: Quien ejerce el carge, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencidn Radioterapéutica y depende técnica y funcionalmente del Médico IV, con nimero
correlativo 1327 en el CAP.

b) De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que se le asigne para cumplir sus funciones.

c¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el perscnal del Departamento v
coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines funcionales a traveés del
profesional que lo supervisa y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Realizar el andlisis clinico microbiolégico para el diagnéstico de las enfermedades neoplasicas de los pacientes segun el rol de
asignacion de responsabilidades del Departamento.
3.2. Realizar la investigacion cientifica e innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de andlisis clinico microbiclégico para el
diagndstico de enfermedades neoplasicas.
3.3. Supervisar e informar la calidad, eficacia, eficiencia y aplicacion de normas de bioseguridad en los andlisis clinicos de
microbiologia que desarrolla el personal profesional y técnico asignado para ejecutarios.
3.4. Presentar los informes y reportes de los andlisis clinico-microbiolégicos y de los documentos administrativos requeridos.
3.5. Cumplir los tumos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, seg0n las normas legales y directivas pertinentes.
3.8. Proponer la actualizacién de los protocolos de andlisis clinico microbiclégico en el marco del tratamiento multidisciplinario de
las enfermedades neoplasicas.
3.7. Presentar al Jefe del Departamento los pedidos de bienes, equipas y materiales necesarios para el andlisis clinico y diagnéstico
de enfermedades neopldsicas y preservar y custodiar los asignados.
3.8. Mejorar continuamente los procedimientos de analisis clinico en microbiclogia y reportar los indicadores establecidos.
3.9. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.
3.10. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Puablica, deblendo en todo momento velar porgue se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.
_ 3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las gue le asigne el
- Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS
. 441, Educacibn:
© a) Nivel educativo: Superior universitario.

b)  Titulo profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitade.
¢) Especialidad: Micrcbiologia.
Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad requerida: Cuatro (4) afios.

h) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion: Dos (2} afios.
: acidades demostradas:
Buena salud fisica y mental.
Capacidad para coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
roactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
imientos
onocimiento especializado de microbiologia asociada a las enfermedades neoplasicas.

't 5. IREQUISIFOS DESEABLES
. -« Capacidadaes:
-~a} Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Excelente expresidn y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades :
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezea comunicacién interactiva
b}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que reguleran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en of desempefio del Cargo
a}) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracidn de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacionat enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢)  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los pacientes.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del cancer.

-
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOGENGIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-004 Organizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICICS DE APOYD AL Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Vergion: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atenci6n en Analisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADOQ: MEDICO Il CODIGO: P5-50-525-3
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1329 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Diagnosticar las enfermedades neoplasicas mediante procedimientos de anatomopatologia quirdrgica, realizar la
investigacién cientifica y docencia comespondlente y en adicién, supervisar el Equipo Funcional denominado Servicio de
Anatomopatelogia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencla: El que ejerce el carge, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
investigacion, Docencia y Atencion en Anélisis Clinico y Patoldgico.

b}  De direccién y supervislén: El gue ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal del Departamento asignade al
Equipo Funcional denominado Servicio de Anatomopatologia, segin el rol de asignacién de responsabilidades del
Departamento.

¢) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones
1. Coordina con el personal del Departamento la anatomepatologfa quirdrgica.

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

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Diagnosticar las enfermedades neoplésicas de los pacientes mediante los andlisis de anatomopatologia quirdrgica segin el rol
de asignacién de responsabilidades del Departamento y los protocolos y procedimientos vigentes,

3.2. Realizar la investigacién cientifica e innovar y ensefiar los conocimientes y técnicas de diagnostico de enfermedades
neoplasicas en base al andlisis de patologia quirdrgica.

3.3. Propaner al Jefe del Departamento el rol de asignacion de responsabilidades del personal prefesional técnico y auxiliar en la
supervision, diagndstico de enfermedades neoplésicas y andlisis de patologia quirdrgica en los campos especializados de:
genética, citometria de flujo, inmunohistoquimica, histopatologia, autopsias, macroscopia, biopsias por congelacién y biclogfa
molecular, en los laboratorios e instalaciones respectivas.

3.4. Supervisar y coordinar la calidad, eficacia, eficiencla y aplicacién de normas de bioseguridad en los andlisis de
anatomopatologia quirdrgica y en los diagnésticos de las enfermedades neopldsicas basados en dichos analisis.

3.5. Controlar la emisién, registro y tramite oportuno de los informes y reportes de anatomopatologia quirirgica y diagndstico
requeridos, asi como de los documentos administrativos que debe presentar o Departamento en lo que concierne a las
actividades que supervisa.

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

- Asesorar y actualizar los protocolos de patologla quirirgica y diagnéstico de enfermedades neoplasicas basado en ésta,

. Presentar al Jefe del Departamento los pedidos de bienes, equipos y materiales necesarios para {a anatomopatologia

quirdrgica y diagnéstico de enfermedades neopldsicas y preservar y custodiar los asignados.

Mejorar continuamente los procedimientos de los campos especializados de anatomopatologia quirdrgica y reportar los
indicadores establecidos al Jefe del Departamento.

. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funclién Plblica, debiendo en tods momento velar porque se supediten los

g g objetivos e intereses perscnales a los institucionales en el ejercicio de sus funcicnes y en ias de los que supervise.

5.7 3.11, Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

N Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes, :

[ 4, REQUISITOS MINIMOS

specialidad: Anatomopatologia.

ncia:

empo de ejercicio profesional en la especialidad requertda: Cuatro (4) afios.

empo de experiencia en actividades de investigacion: Tres (3) afios.

dades demostradas:

+//Buena salud fisica y mental.

/" Liderazgo y capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.

. ,C)/ Proactivo, carismético y capaz de manejar relaciones interpersonales a tode nivel, con paciencia, cortesia y tacto.

Tr Conocimientos

a)  Cenocimiento especializado de anatomopatologia quirdrgica asociada al diagnéstico de las enfermedades neoplésicas.
b) Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestién de calidad.

§. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a} Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento téenico y coordinaciones def cargo.
5.2, Habilidades
a) Habilidad para lograr consense de Especialistas en la anatomopatologia quirdrgica en el marco del tratamiento
multidisciplinario de los pacientes.
b)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacién interactiva
¢}  Habiiidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto v criterio.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura erganizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
€)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los pacientes.
d) _Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEGPLASICAS Manual de

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION 8 Organizacion y
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-005 Funciones

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO lll CODIGO: P5-50-525-3
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1330 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Diagnosticar las enfermedades neoplsicas mediante procedimientos de citopatologia, realizar la investigacion
cientifica y docencla correspondiente y en adicién, supervisar el Equipo Funcional denominado Servicio de Citopatologia.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn.
b} De direccién y supervisién: El que ejerce el cargo supervisa técnica y funcionalmente al personal profesional, técnico y
auxiliar asignado al Servicio de Citopatologia,
c} De coordinacion: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal de los Departamentos del
INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes y con el personal de los Comités que presida o integre.
2.2. Relaciones externas: El que sjerce el cargo coording con entidades plblicas y privadas para fines funcionales.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Diagnosticar las enfermedades neoplasicas mediante procedimientos de citopatologia segin el rol de asignacién de
responsabilidades del Departamento y los protocolos y procedimientos vigentes.
3.2. Realizar 1a investigacion cientifica e innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de diagndstico de enfermedades
neoplasicas en base al andlisis citopatolégico.
3.3. Proponer al Jefe det Departamente el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional técnico y auxiliar en la
supervision, diagndstico de enfermedades neoplasicas y analisis especializado de citopatologia.
3.4, Supervisar y coordinar la calidad, eficacia, eficiencia y aplicacién de normas de bioseguridad en la citopatologia y en los
diagnosticos de las enfermedades neoplasicas basados en la misma.
3.5. Controlar la emision, registro y tramite oportuno de los informes y reportes de citopatologia y diagnésticos requeridos, asi como
de los documentos administrativos que debe presentar el Departamento en [o que conciemne a las actividades que supervisa.
3.6. Cumplir fos tumos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, seglin las normas legales y directivas pertinentes.
3.7. Proponer la actualizacién de los protocolos de patologia quinirgica y diagndstico de enfermedades neoplasicas basado en ésta.
3.8. Presentar al Jefe del Departamento los pedidos de bienes, equipos y materiales necesarios para la citopatolegia y diagnéstico
de enfermedades neoplasicas y preservar y custodiar los asignados.
3.9. Mejorar continuamente los procedimientos del campo especializado de citopatologia y reportar los indicadores establecidos al
Jefe del Departamento.
3.10. Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los
objetivos e intereses personales a os institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.
3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
3. REQUISITOS MINIMOS
3.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
. ¢} Especialidad; Andtomo - Patdlogo.
© 3.2. Experiencia:
“- a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cuatro (4) afios.
, b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacion: Dos (2) afos.
‘3.8, Capacidades demostradas:
) 2} Buena salud fisica y mental.
by Liderazgo y capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a tode nivel, con paciencia, cortesia y tacto.

ESEABLES

'Qa acidad para motivar y lograr cooperacian, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
.Exbelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
des
Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la citopatelogia y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
by " Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacidn interactiva
Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
4.3. Actitudes en el desempeiio dei Cargo

a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta perscnal.

b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.

¢) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los pacientes, sus familiares y el personal.

d)  Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NECPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-006 Crganizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL Funciones
DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andfisis Clinico y Patolégico,
CARGO CLASIFICADO: MEDICO Il CODIGO: P5-50-525-3
NUMERO CORRELATIVQ DEL CARGO EN CAP: 13 N° DE CARGOS: o

1. FUNCION BASICA: Supervisar la evaluacién y recepcion de unidades de sangre y la preparacién y entrega de hemoderivados para
los pacientes, realizar la investigacién cientifica y docencia correspondiente y en adicién, supervisar el Banco de Sangre del INEN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intarnas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en
Analisis Clinico y Patolégico y depende técnicaments del Médico IV, con niimero correlativo 1327, en el CAP, que
supervisa el Equipo Funcional denominado Servicio de Laboratorio Clinico,

b}  De supervision: Ef que ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal de los Departamentos del INEN asignados al
Banco de Sangre.

¢}  De coordinacion. El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado para coordinar con el personal de los
Departamentos y Oficinas del INEN, directamente relacionados ¢on las actividades de! Banco de Sangre.

2.2. Relaciones externas: Ef que ejerce el cargo esta facultada para coordinar directamente con las entidades publicas y privadas
para fines estrictamente funcionales, con conocimiento del profesional que lo supervisa y dei Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Supervisar y coordinar las actividades y personal del Banco de Sangre del INEN

3.2. Promocionar ia donacidn de sangre.

3.3. Organizar y supervisar la atencién a los donantes de sangre, el tamizaje de infecciones transmitidas por transfusién, la
recoleccién de sangre, la preparacién de hemoderivados y la atencién de las solicitudes de transfusion asf como la solucién a
los problemas relacionados con el tratamiento hemoterapico.

3.4. Controlar la extraccién, roturacién, procesamiento e informacion de los resultados de las muestras de pacientes y donantes.

3.5. Controlar la extraccién de sangre u otros componentes a pacientes 6 donantes de sangre,

3.6. Supervisar y controlar las pruebas necesarias para detectar incompatibilidad en los estudios pretransfusionales, asi como el
tamizaje de los donantes de sangre y/o unidades extraidas para la deteccién de enfermedades hemotransmisibles

3.7. Realizar las evaluaciones clinicas y ordenar las pruebas de laboratorio necesarias para estudiar los efectos inesperados por
transfusién de hemoderivados.

3.8, Participar en ¢l manejo clinico de pacientes con problemas hematolégicos que requisran tratamiento hemoterdpico.

3.9. Programar, organizar y controlar la evaluacion continua de la calidad de los hemoderivados.

3.10. Brindar apoyo a otras entidades de Salud de acuerdo a las normas vigentes.

3.11. Autorizar los trémites relacionados con la atencién a donantes, recepcién y/6 transferencia de unidades de sangre entre
instituciones, segin las normas de la Institucion,

3.12. Mantener una reserva de sangre y reactivos para cubrir situaciones de emergencia que incrementsn la demanda institucional 6
extrainstitucional {nacional).

Vigilar que se efectle la noftificacion inmediata de los casos de enfermedades transmisibles que se detscten y solicitar las

Actualizar la Historia Clinica de los pacientes, en caso de reacciones por transfusion de sangre o por procedimientos

3.13.
7 medidas de vigilancia epidemiocldgica.
73,14,

- hemoterapetticos y sugerir las modificaciones en la terapia de! paciente.
% 73.15. Establecer el control de calidad del laboratorio(s) del Banca de Sangre.
KJ’;/,BJS. Supervisar la validacién de las lecturas bajo un control estricto de calidad para las pruebas de ELISA vy ia verificacién de la
i calidad de los reactivos.
7. Supervisa el control de pruebas pretransfusionales y el tamizaje de anticuerpos iegulares.

oner la actualizacidn de los protocolos y procedimientos que debe ejecutar el Banco de Sangre.
isar la entrega de hemocomponentes al personal autorizade para efectuar las transfusiones a los pacientes en el INEN,
ponsabilidad del médico tratante del paciente, segin las normas legales vigentes.
Aplt y hacer cumplir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemioldgica, asl como los protocolos y procedimientos.
if y hacer cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas pertinentes.
y ensefar los conocimientos y técnicas de hematologia y las relacionadas con las actividades del Banco de Sangre y
" ar en su investigacion cientifica y docencia.
3.2 ‘._B“égistrar y emitir los reportes técnicos y administrativos establecidos.
3.25. Proponer la actualizacion de los protocolos y procedimientos de atencién en el Banco de Sangre y reportar sus indicadores al
Jefe del Departamento. :
3.26. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y reguerir oportunamente los necesarios.
3.27. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
aobjetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en ias de los que supervise.

3.28. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que ie asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b} Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢} Especialidad: Patologia Clinica o Hematologia.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cuatro (4) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién: Dos (2) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
c)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a) Conecimiento especializado de administracién y manejo de un Banco de Sangre.
b) Conecimiento del idioma inglés, software de oficina y gestion de calidad.
4.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el &mbito local,

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a} Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacién interactiva
b}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto v criterio.
5.3. Actitudes en ¢! desemperio del Cargo
a}  Exigencia de ia ética y los valores en ¢l ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢)  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Mar!ual lde
L ALTAA N RAD BTERAA SERIs o g o |FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N® 534007 | O'ganizaciony
DIAGNOSTICC Y TRATAMIENTO Vergion: 1.1
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO Il CODIGO: P4-50-525-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1332 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Diagnosticar las enfermedades neoplasicas mediante los procedimientos de anatomopatologia quirdirgica en el
campo especializado asignado, realizar la investigacién cientifica, docencia y capacitacién correspondiente y supervisar el Equipo
Funcional del Banco de Tejidos Tumorales.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:

a) De dependencia: El que eferce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en
Analisis Clinico y Patolégico,

b}  De direcctdn y supervision: El que ejerce el cargo supervisa al personal profesional, técnico y auxiliar asignado al
Banco de Tejidos Tumorales y al Laboratorio o Seccién del Anatomopatologia, cuya supervisidn y coordinacion le haya
sido encargada por el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patologico.

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

1. Coordina con el personal cuya supervision le haya sido encargada por el Jefe del Departamento.
2. Coordina la atencién de los investigadores que utilizan el Banco de Tejidos Tumorales,
3. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento multidisciplinario da los pacientes.
4. Coordina con el personal de los Comités que presida o integre oficialmente.
2.2, Relaciones externas: El qus ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines funcicnales a través del
profesional que lo supervisa y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Diriglr y supervisar al perscnal asignado al Banco de Tejidos Tumcrales v proponer y hacer cumplir [as normas técnicas de
recepcion, procesamiento, criopreservacion y entrega de tejidos tumorales para la investigacion cientifica.

3.2. Diagnosticar las enfermedades neopldsicas de los pacientes mediante los andlisis de anatomopatologia quirdrgica segun los
protocolos y procedimientos especificos vigentes y el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento, en las 4reas de
patologia quirirgica macro y microscopica, congelacién, Inmuno-histoguimica y necropsias.

3.3. Realizar la investigacion cientifica e innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de diagnéstico de enfermedades
neoplasicas en base al analisis de patologia quirdrgica.

3.4. Supervisar y coordinar la calidad, eficacia, eficiencia y aplicacion de normas de bioseguridad en los andlisis de

anatornopatologla quirdrgica y en los diagnésticos de las enfermedades neoplésicas basados en dichos analisis,

. Controlar la emisién, registro y tramite de informes y repartes del laboratorio o seccién de anatomopatologia que supervisa.

. Bupervisar el anélisis de patologla quirorgica y diagnéstico de enfermedades neoplasicas que ejecuta el personal profesional
técnico y auxiliar en el Laboratorio o Secclén de: genética, citometria de flujo, inmunohistoquimica, citopatologia, histopatologia,
autopsia, macroscopia, biopsia por congelacién o biologia molecular, segln el rol de asignacién de responsabilidades del
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patoldgico.

Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de anatomopatologia quirirgica y ejecutar la investigacion cientifica
programada y la docencia segin los convenios interinstitucionales con las entidades educativas.

. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos y registrar y emitir los reportes pertinentes.

Proponer la actualizacién de los protocolos y la mejera continua de los procedimientos de anatomopatologia quirirgica en el
marco del tratamiento multidisciplinario del cancer y reportar sus indicadores al Jefe del Departamento

Q. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignades para cumplir sus funciones y las de los que supervisa y

querir oportunamente 10s necesarios.

plir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los

\vos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

gf MINIMOS
cién:

S Q}y Nivel educativo: Superior universitario.
2'by Titulo profesional: Médice Cirujane colegiado y habilitado.
~.»€)  Especialidad: Anatomopatologia.
+-~-4.2 Experiencia:
a} Tiempo de ejercicio profesional en patologfa oncolégica: Tres (3) afios,
b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacion: Un (1) afio.
4.3, Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
¢}  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4, Conocimientos
a}  Conocimiento especializado de anatomopatologla quirirgica.
b} Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestién de calidad.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a)  Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento v eficacia en equipos multidisciplinarios.
b)  Excelente expresidn y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento téenico y coordinaciones del cargo,

§.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacién interactiva
b}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}  Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demias y a la solucion de problemas del personal con cortesla y tacto.
d) Interés pot estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del cancer,
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INSTITUTO NACKONAL DE ENFERWEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION | et DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-008 Qrganizacicn y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYQ AL Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO || CODIGO: P4-50-525-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1333 - 1339 N° DE CARGOS: 07

6. FUNCION BASICA: Diagnosticar las enfermedades neoplasicas mediante los procedimientos de anatomopatologia quinirgica en el
campo especializado asignado y realizar la investigacion cientifica, docencia y capacitacién correspondiente.

7. RELACIONES DEL CARGO
7.1. Relaciones internas:

d) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en
Andlisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Medico lll, con nimero cofrelativo 1329, que supervisa el
Equipo Fungional denominado Servicio de Anatomapatelogia.

e} De direccién y supervisién: El que ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal profesional, técnico y auxiliar
asignado al Laboratorio o Seccidn del Servicio de Anatomopatologia, cuya supervision y coordinacién le haya sido
encargada per el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.

f)  De coordinacién: E! que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

5. Coordina con el personal cuya supervision le haya sido encargada por el Jefe del Departamento.
6. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
7. Coordina con el personal de log Comités que presida o integre oficiaimente.
7.2. Relaciones externas: E| que ejerce el cargo coordina con entidades piblicas y privadas para fines funcionales a través del
profesional que lo supervisa y del Jefe del Departamento.

8. FUNCIONES ESPECIFICAS
8.1. Diagnosticar las enfermedades neoplasicas de los pacientes mediante los anélisis de anatomopatologia quirdrgica segun los
protocolos y procedimientos especificos vigentes y el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento, en las dreas de
patologia quirGirgica macro y microscépica, congelacion, inmuno-histogquimica y necropsias,

8.2, Realizar la investigacién cientifica e innovar y ensefiar los conocimientos vy técnicas de diagndstico de enfermedades

neoplasicas en base al analisis de patologia quirdrgica.

8.3. Supervisar y coordinar la calidad, eficacia, eficiencia y aplicacién de normas de bioseguridad en los analisis de

anatomopatologia quiriirgica y en los diagnésticos de las enfermedades neoplasicas basados en dichos anélisis.

8.4. Controlar la emisién, registro y trémite oportunc de informes y reportes técnicos y administrativos del laboratorio o seccion de

anatomopatologia que supervisa.

8.5. Supervisar el andlisis de patologia quirirgica y diagnostico de enfermedades neopldsicas que ejecuta el personal profesional
técnico y auxiliar en el Laberatorio o Seccién de: genetica, citometria de flujo, inmunohistequimica, citopatologia, histopatelogfa,
autopsia, macroscopia, biopsia por congelacion o biologfa molecular, segun el rol de asignacién de responsabilidades del
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico.

Innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de anatomopatologia quirdrgica y ejecutar la investigacion cientifica
programada y |a docencia segan los convenios interinstitucionales con las entidades educativas.
. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.
Registrar y emitir los reportes técnicos y administrativos establecidos.
Proponer la actualizacién de los protecolos y la mejora continua de los procedimientos de anatomopatologia quirtrgica en el
marco del tratamiento multidisciplinario del cancer y reportar sus indicadores al Jefe del Departamento
. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones y las de los que supervisa y
requerir oportunamente los necesarios.
plir 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 gjercicio de sus funciones y en las de los que supervise.
ras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

S MINIMOS
Hithcidn:
)2 | INivel educative: Superior universitario.
¥ |Titulo profesional: Médice Cirujano colegiado y habilitada.
:p/! Especialidad: Anatomopatologia.
Experiencia:
~;;'c1)/ Tiempo de gjercicio profesional en patologia oncolbgica: Tres (3) afios.
~»d) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion: Un (1} afio.
. Capacidades demostradas:
d) Buena salud fisica y mental.
e) Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
f) Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
98.4. Conocimientos
¢) Conocimiento especializado de anatomopatologla quirirgica.
d) Conocimiento dei idioma inglés, software de oficina y gestion de calidad.

45 REQU(E
P, B

10. REQUISITOS DESEABLES

10.1. Capacidades:
c) Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
d) Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

10.2. Habilidades
c) Habilidad para lograr que ef perscnal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacién interactiva
d)  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

10.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
e) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
f)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
g) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
h)  Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinarie del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manyai fie
PR OALTA EN ADOTERMA SEkuios ot ararg " |FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 534009 |  O'geniaciény
DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CODIGO: P4-50-525-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP; 1340 N° DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Diagnosticar las enfermedades neoplasicas mediante los procedimientos de citopatologia y realizar la
investigacién cientifica, docencia y capacitacién correspondiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a)  De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en
Analisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Medico Ill, con nimero correlativo 1330 en el CAP, que
supervisa el Servicio de Citopatolagia, segin el ro! de asignacién de responsabilidades del Departamento

b} De direccion y supervisidn: El que ejerce el cargo puede supervisar técnicamente al personal profesional, técnico y
auxiliar en ausencia del Médico Il que supervisa el Servicio de Citopatologia y/o al persenal cuya supervision y
coordinacion directa se le encargue.

c)  De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal de los Departamentos del
INEN el analisis y diagnostico en citopatologia a través del Médico Il que lo supervisa y coardina con el personal de los
Comités que presida o integre oficialmente.

2.2, Relaciones externas: El que sjerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines funcionales a través del
profesional que lo supervisa y del Jefe def Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Diagnosticar las enfermedades neopldsicas de los pacientes mediante los andlisis de citopatologia segun el rol de asignacién
de responsabilidades del Departamento y los protocolos y procedimientos espacificos vigentes.
3.2. Realizer la investigacion cientifica e innovar y ensefar los conocimientos y lécnicas de diagnéstico de enfermedades
neoplasicas en base al analisis de citopatolegia.
3.3. Supervisar y coordinar la calidad, eficacia, eficiencia y aplicacidn de normas de bioseguridad en los andlisis de citopatologia y
en los diagnosticos de las enfermedades neopldsicas basados en dichos anélisis.
3.4. Elaborar y presentar los registros, informes y reportes de citopatologia y diagnéstico requeridos, asi como de los documentos
administrativos pertinentes.
3.5. Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de citopatologia y ejecutar la investigacion cientifica programada y 1a docencia
segun los convenics interinstitucionales con las entidades educativas.
3.6. Gumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segin las normas legales y directivas pertinentes.
3.7. Registrar y emitir los reportes técnicos y administrativos establecidos.
3.8. Proponer la actualizacién de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos de citopatologia en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cdncer y reportar sus indicadores al Jefe del Departamento
Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones y requerir oportunamente los
necesarios.

. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Pablica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos & intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de fos que, eventualmente,
supervise.

- Otras funcicnes especificas, que estén comprendidas explicita o Implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS
. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario,
Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitade.
Especialidad: Anatomo — Patéloge.
ancia:
iempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.

a) & fuena salud fisica y mental.

¥ //Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.

7 Proactivo, carismético, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
.. Gonocimientos

a)  Conocimiento especializado de anatomopatologia quirirgica y citopatologia.
b)__ Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestién de calidad.

5. REQUISITOS DESEABLES

§.1. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b}  Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2, Habilidades
a)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezea comunicacion interactiva
b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,

5.3, Actitudes en el desampaiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Orientacion al desarrolle de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblagién,
¢}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucidn de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) __ Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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DIRECCION EJECUTIVA DE (NVESTIGACION, DOGENCIA Y ATENCION Organizacion
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPA Y SERVICIOS DE APOYO AL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-010 s

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO \fe“r';féﬁ"ﬁso
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patoldgico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO 1l CODIGO: P4-50-525-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1341 -1348 N* DE CARGOS: 8

1. FUNCION BASICA: Diagnosticar las enfermedades neoplasicas de los pacientes del INEN mediante el andlisis clinico de muestras
de laboratorio y realizar la investigacion cientifica, docencia y capacitacién correspendiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en
Andlisis Clinico y Patologico y depende técnicamente del Medico IV, con numero correlativo 1327 en el CAP, que
supervisa el Servicio de Andlisis Clinico, segln el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento

b}  De supervisién: E! que ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal profesional, técnico y auxiliar asignado al
laboratorio de andlisis clinico cuya supervisién y coordinacion le sea asignada por el Jefe de! Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.

c) De coordinaclén: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Coordina con el personal del Departamento el analisis clinico y diagnostico de las neoplasias.
2. Coordina el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con el personal de los Departamentos del INEN.
3. Coordina con el personal de los Comités que presida o integre oficiaimente.

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
Segun ¢l rol de asignacion de responsabilidades del Departamento:
3.1. Supervisar el andiisis clinico y diagnosticar las enfermedades neopldsicas de los pacientes segin el rol de asignacién de
responsabilidades del Departamento y fos protocoios y procedimientos vigentes.
3.2. Realizar la investigacién cientifica e innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de diagnéstico de enfermedades
neoplasicas en base al andlisis clinico de bioguimica, hematologia, hematologia especial, inmunologia o microbiologia.
3.3. Supervisar el andlisis clinico y diagnéstico de neaplasias que ejecuta el personal profesional téenico y auxiliar en el Laboratorio
0 Seccién de: banco de sangre, bioquimica, hematologia, hematologia especial, inmunologia o microbiclogia, segin el rol de
asignacion de responsabilidades del Departamente de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico.
3.4. Cumplir y hacer cumplir las nomas de bioseguridad y epidemiologia en el laboratorio o seccién cuya supervisién se le
encargue.
3.5. Presentar los registros, informes y reportes de andlisis clinico y diagnéstico requeridos, asi como de los documentos
administrativos que debe presentar el Laboratorio o Secci6n cuya supervisién se le encargue.
. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.
Proponer la actualizacion de los protocolos de andlisis clinico y diagnéstico de enfermedades neopldsicas basados en éstos.
Presentar las necesidades de bienes, equipos y materiales para el andlisis clinico y el diagndstico de las enfermedades
neoplésicas en el laboratoric cuya supervision se le encargue y preservar y custodiar los asignados.
Mejorar continuamente los procedimientos de andlisis y diagndstico en el banco de sangre, bioguimica, hematologia,
hematelogia especial, inmunologia o microbiclogia, segun corresponda y reportar los indicadores respectivos.
Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, deblendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funcicnes 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 el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

T8ITOS MINIMOS

1, Nivel educativa: Superior universitario.
}})‘\\&itulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
)2 \Especialidad: Patdlogo Clinico.
\_',Ar'!?ncia:
iz Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
‘Fiempo de experiencia en actividades de investigacién: Un (1) afio.
idades demostradas:
Buena salud fisica y mental.
¥ Capacidad para crganizar y coordinar técnicamente labores de muy alta complejidad y riesgo.
¢}  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a)  Conocimiento del andlisis clinico y diagndstico de enfermedades neopldsicas.
b)  Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestidn de calidad.
4.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el &mbito local.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a)  Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b}  Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habilidades
a}  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacién interactiva
b}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a} Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
by  Orientacion al desarrcllo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢}  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesfa y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NECPLASICAS Man'uat ‘d'e
oA TACA P ey ot ol FATASOU | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO "5340t | Oiniaciny
'DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: MEDICO Il CODIGO: P4-50-525-2
NUMERO CORRELATIVQ DEL CARGO EN CAP: 1349 N°®* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Supervisar la evaluacion y recepcién de unidades de sangre y la preparacién y entrega de hemoderivados para
los pacientes y realizar la investigacion cientifica y docencia correspondiente,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Dogencia y Atencién en
Andlisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Medico ill, con nimero correlativo 1331 en el CAP, que
supervisa el Banco de Sangre, segln el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento

b} De supervision: El que ejerce ef cargo supervisa técnicamente al personal profesional, técnico y auxiliar cuya
supervisién y coordinacion le sea asignada por el Jefe del Departamento de Investigacidn, Docencia y Atencin en
Andlisis Clinico y Patologico.

c) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Coordina con el personal del Departamento el andlisis clinico y diagnostico de las neoplasias.
2. Coordina el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con el personal de los Departamentos de! INEN.
3. Coordina con el personal de los Comités que presida o integre oficialmente.
2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines funcionales a través del
Médico que o supervisa.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Promacionar la donacion de sangre.
S 3.2. Controlar la extraccidn, roturacion, procesamiento e informacién de los resultados de |las muestras de pacientes y donantes.
3.3. Controlar la extraccién de sangre u ofros componentes a pacientes 6 donantes de sangre.
3.4, Controlar las pruebas necesarias para detectar incompatibilidad en los estudios pretransfusionales, asi como el tamizaje de los
donantes de sangre y/6 unidades extraidas para la deteccién de enfermedades hemotransmisibles
3.5. Realizar las evaluaciones clinicas y ordenar las pruebas de laboratorio necesarias para estudiar los efectos inesperados por
transfusién de hemoderivados.
Participar en el manejo clinico de pacientes con problemas hematolégicos que requieran tratamiento hemoterapico.
Notificar los casos de enfermedades transmisibles que se detecten y solicitar las medidas de vigilancia epidemiolégica.
. Actualizar la Historia Clinica de los pacientes, en caso de reacciones por transfusién de sangre o por procedimientos
hemoterapelticos y sugerir las modificaciones en la terapia del paciente.
. Controlar la calidad en el(los) laboratorio(s) del Banco de Sangre.
. Validar 1as lecturas y controlar la calidad de las pruebas de ELISA y la calidad de los reactivos.

. Controlar las pruebas pretransfusionales y el tamizaje de anticuerpos irregulares.
. Otorgar pricridad a la atencion de salicitudes de transfusion por emergencia.
. Controlar el registro y entrega de hemoderivados al personal autorizado para efectuar las transfusiones a los pacientes en el
INEN, bajo responsabilidad del médico tratante del paciente, segin las normas legales vigentes.
I ”Q . Cumplir y hacer cumplir las normas de bicseguridad y vigllancia epldemiolégica, asi como los protocolos y procedimientos.

s 15,:1 ovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de hematologia y las relacionadas con las actividades del Banco de Sangre.

q {strar y emitir los reportes técnicos y administrativos establecidos.

A‘ke‘oner lz actualizacién de los protocolos y procedimientos de atencién en ¢l Banco de Sangre y reportar sus indicadores,
?’n’sﬂrvar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.
lir y hacer cumplir el Céodigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los
jvos & intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.
funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

{EQUISITOS MINIMOS
~44. Educacién:
a} Nivel educativo: Superior universitaric,
b}  Titulo profesicnal: Médico Cirujanc colegiado y habilitado.
¢)  Especialidad: Patologia Clinica 0 Hematologia.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Dos (2) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién: Un (1) afio.
4.3. Capacidades demostradas:
a)  Buena salud fisica y mental y capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de alta complejidad y riesgo.
b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a) __Conocimiento especializado de hematologia y hemoterapia, idioma inglés, software de oficina y gestion de calidad.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a)  Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alta rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b)  Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
§.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucsiones y establezca comunicacién interactiva
b} Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
§.3. Actitudes en sl desempeio del Cargo
a}  Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
€)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) _Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnelégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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O AN oI Rt Sk s Ararg L |FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534012 |  O'glenizaciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.1
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO Il CODIGO: P4-50-847-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1350 N°® DE CARGOS: 1

1. FUNCION BASICA: Realizar el procesamiento y criopreservacion de los Tejidos Tumorales e investigacién cientifica y docencia en
tecnologia médica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a} De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en
Andlisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico encargado del Banco de Tejidos Tumorales
b) De coordinacién: El que gjerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico a través del profesional que lo supervisa
directamente.
2.2. Relaciones extarnas: El que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales a
través del profesional gue lo supervisa directamente y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Realizar el procesamiento y criopreservacion de los tejidos tumorales en el Banco de Tejidos Tumorales
3.2. En adicién a sus funciones y segtn rof del Departamento y los protocolos y procedimientos especificos vigentes., realizar el
andlisis de anatomopatologia en el Laboratorio o Seccién de: genética, citometria de flujo, inmunchistoquimica, citopatologia,
histopatologia, autopsia, macroscopia, biopsia por congeiacién o biologia molecular, para el diagnéstico de las enfermedades
neoplasicas de los pacientes.

3.3. Realizar la investigacion cientifica programada y la docencia segin los convenios interinstitucionales con las entidades

educativas, para innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de analisis de anatomopatologia.

3.4, Cumplir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemiolégica en el Banco de Tejido Tumoral y en los anélisis de

anatomopatologia y en ei manejo de las muestras, equipos, instrumental y materiales involucrados.

3.5. Elaborar los registros, informes y reportes de andlisis de anatomopatologia para ¢l diagndstico requerido, estadistica y
controles establecidos, asi como de los documentos administrativos que debe presentar el Departamento en lo que concierne a
las actividades asignadas que ejecuta.

. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segln las normas legales y directivas pertinentes.
Proponer la actualizacion de los protocolos y la mejora continua de fos procedimientos de anatomopatologia en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cdncer y reportar sus indicadores al profesional que lo supervisa.

. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones.

. Solicitar los materiales, insumos, equipos e instrumentos necesarios para cumplir las funciones, actividades programadas y
normas de bioseguridad.

. Cumplir el Cédigo de Efica 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.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y [as que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

ivel educative: Superior universitario.
tulo profesional: Tecndlogo Médico.
ecialidad: Laboratorio Clinico 0 Anatomia Patoldgica,
ia:
po de experiencia en |a especialidad requerida: Dos (2} afios.
iampo de gjercicio profesional: Dos (2} afios.
idades demostradas:
) uena salud fisica y mental.
»b}. .~ Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alta complejidad.
" 4.4, €8nocimientos
a) Conocimiento de procedimientos de andlisis en anatomopatologia y de normas de bioseguridad.
b)  Conocimiento basico del idioma ingles, de estadistica y de software de procesamiento de texto, célculo y presentaciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad de analisis y sintesis en la observacidn y evaluacién de muestras de laboratorio,
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
¢} Capacidad para comprender e interpretarlas normas e indicaciones y establecer comunicacién interactiva
d) Capacidad adecuada de expresion y redaccion para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucidn de problemas de aita complegjidad con la debida supervision.
b) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervisidn.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacion al desamollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
c) Vocacitn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas dei personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cancer,
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-013 Organizacién y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL Funciones
‘DIAGNOSTICO Y TRATAMENTO . Versidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion en Analisis Clinico y Patoldgico.
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO It CODIGO: P4-50-847-2
NUMEROQO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1351 - 1363 N° DE CARGOS: 13

4. FUNCION BASICA: Realizar el andlisis de muestras de faboratorio para el diagnostico de enfermedades neoplasicas ejecutando
procedimientos de anatomopatologia, segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento y realizar investigacién
cientifica y docencia en tecnologia médica.

5. RELACIONES DEL CARGO
§.1. Relaciones internas:

c)  De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en
Analisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico encargado de la supervisin del laboratorio o seccién al
cual se le asigne, segin el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento.

d) De coordinaclén: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencion en Analisis Clinico y Patolégico a través del profesional que lo supervisa
directamente.

5.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales a
través del profesional que o supervisa directamente y del Jefe del Departamento,

6. FUNCIONES ESPECIFICAS
6.1. Realizar el analisis de anatomopatologia en el Laboratorio 0 Seccidn de: genetica, citometria de flujo, inmunohistoquimica,
citopatologia, histopatologia, autopsia, macroscopia, biopsia por congelacién o biologia molecular, para el diagnéstico de las
enfermedades neoplédsicas de los pacientes segin el rol de asignacién de responsabilidades aprobada por el Jefe del
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégice y los protocolos y procedimientos

- especificos vigentes.,

6.2. Realizar la investigacién clentifica programada y la docencia segin los convenios interinstitucionales con Jas entidades
educativas, para innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de andlisis de anatomopatologia.

6.3. Cumplir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemiol6gica en los analisis de anatomopatologia y en el manejo de las
muestras, equipos, instrumental y materiales involucrados.

6.4. Elaborar los registros, informes y reportes de andlisis de anatomopatologia para el diagnéstico requerido, estadistica y
controles establecidos, asi como de los documentos administrativos que debe presentar el Departamento en lo que concierne a
las actividades asignadas que ejecuta,

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

6.6. Proponer la actualizacion de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos de anatomopatologia en el margo del
tratamiento multidisciplinaric del cancer y reportar sus indicadores al profesional que lo supervisa.

6.7. Preservary custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones.

6.8. Solicitar los materiales, insumos, equipos e instrumentos necesarios para cumplir las funciones, actividades programadas y
normas de bioseguridad.,

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

6.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne e

E:-‘::\ efe de Departamento para lograr los cbjetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

L OS MINIMOS
ivel educativo: Superior universitario.
Eltulo profesional: Tecndlogo Médico.
= |Especialidad: Laboratorio Clinico o Anatomia Patolégica.
flencia:
). // Tiempo de experiencia en la especialidad requerida: Dos (2) afios.
Tiempo de ejercicio profesional: Dos (2) afios.
- EHpacidades demostradas:
¢} Buena salud fisica y mental.
d}  Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacidn en labores de alta complejidad,
6.4. Conocimientos
a)  Conocimiento de procedimientos de analisis en anatomopatologlia y de normas de bioseguridad.
b) Conocimiento basico del idioma ingles, de estadistica y de software de procesamiento de texto, célculo y presentaciones.

7. REQUISITOS DESEABLES
7.1. Capacidades:
e) Capacidad de andlisis y sintesis en la observacion y evaluacién de muestras de laboratorio.
f)  Capacidad para legrar alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
g) Capacidad para comprender e interpretartas normas e indicaciones y establacer comunicacion interactiva
h}  Capacidad adecuada de expresién y redaccién para reportes, comunicacicnes y coordinaciones del cargo.
7.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucién de problemas de alta complejidad con la debida supervisidn,
b)  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervision.
7.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
e) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
fi Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
g) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas del persanal con cortesia y tacto.
h) Interés por estimular |a investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
G TAA EX RAO P ¥ SEkom S rrero s [ FICHA DE DESCRIPGION DEL CARGO N s34014 |  Organizeciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Dacencia y Atencion en Analisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO II CODIGO: P4-50-847-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1364 — 1369 N° DE CARGOS: 06

1. FUNCION BASICA: Realizar el andlisis de muestras de laboratorio para el diagnéstico de enfermedades neoplasicas ejecutando
procedimientos de citopatologia, segin el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento y realizar investigacion cientifica
y docencia en techologia médica.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacidn, Docencia y Atencién en
Analisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico I, encargado de la supervisién del Servicio de
Citopatologia, segin el rol de asignacidn de responsabilidades del Departamento.

b) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico a través del profesional que lo supervisa
directamente.

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales a
través del profesional que lo supervisa directamente y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Recibir, preparar y analizar las muestras de laboratorio ejecutando protocolos y procedimientos de citopatologia para el
diagnéstico de las enfermedades neoplésicas de los pacientes, segdn el rol de asignacién de responsabilidades aprobada por
el Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencin en Analisis Clinico y Patoldgico.

3.2, Realizar la investigacion cientifica programada y la docencia segin los convenios interinstitucionales con las entidades
educativas, para innovar y ensefiar los conocimientos de Tecnologia Médica en citopatologia.

3.3. Ejecutar el tamizaje de citologia cervico-vaginal, biopsias por aspiracién, liquides corporales, unidades y secreciones.

3.4. Preparar reactivos y soluciones y controlar la calidad de los mismos.

3.5. Cumplir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemiolédgica en los andlisis de citopatologia y en el manejo de las muestras,
equipos, instrumental y materiales involucrados.

3.6. Elaborar los registros, informes y reportes de andlisis de citopatologia para el diagnéstico requerido, estadistica y controles
establecidos, asi como de los documentos administrativos que debe presentar el Departamento en lo que concierne a las
actividades que ejecuta.

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

3.8. Proponer la actualizacion de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos de citopatologia en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer y reportar sus indicadores al profesicnal que lo supervisa,

3.9. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funcicnes y requerir oporiunamente los

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

11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

UISITOS MINIMOS
Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
; Titulo profesional: Tecndlogo Médico.
specialidad: Laboratorio Clinico y Anatomopatologia
ncia:
+ Tlempo de experiencia en la especialidad requerida: Dos (2) afios.
po de ejercicio profesional; Dos (2) afios.
}cldpdes demostradas:
Bjiena salud fisica y mental.
* Lapacidad de manejo de relaciones interpersonales a tedo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.
imientos
'}’ Capacitacién en citopatologia por seis meses.
b) Conocimiento de procedimientos de andlisis en citopatologia y de normas de bioseguridad.
¢) Conocimiento basico del idioma ingles, de estadistica y software para procesamiento de texto, cdlculo y presentaciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1, Capacidades:
a) Capacidad de andlisis y sintesis en la observacion y evaluacién de muestras de laboratorio.
b) Capacidad para lograr aito rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
¢}  Capacidad para comprender e interpretarlas normas e indicaciones y establecer comunicacién interactiva
d) Capacidad adecuada de expresidn y redaccion para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucion de problemas de alta complejidad con la debida supervisién.
b} Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervisién.
5.3. Actitudes en el desempeiic del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesicnal, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacion at desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) _Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cancer,
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGAGION, DOCENGIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-015 Organizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL Funcicnes
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacidn, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico.
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO Y CODIGO: P4-50-847-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1370 - 1385 N° DE CARGOS: 16

1. FUNCION BASICA; Realizar el andlisis clinico de muesiras de laboratorio para el diagnéstico de enfermedades neopigsicas, segun el
rol de asignacién de responsabilidades del Departamento y realizar investigacion cientifica y docencia en tecnologia médica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:

a) De dependencia; El que elerce el cargo depende dei Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en
Analisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico encargado de la supervisién del laboratorio o seccién al
cual se le asigne, segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento.

b) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
Investigacidn, Docencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patolégico a través del profesional que lo supervisa
directamente.

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades plblicas y privadas para fines estrictamente funcionales a
través del profesional que lo supervisa directamente y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Realizar los andlisis clinicos en el laboratorio o seccién de: banco de sangre, bioquimica, hematologia, hematologia especial,
inmunologia o microbiologia, segtn los protocolos y procedimientos especificos, para el diagndstico de las enfermedades
neoplasicas de los pacientes y segun el rol de asignacién de responsabilidades aprobada por el Jefe del Departamento de
Investigacidn, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.

3.2. Realizar la investigacién cientifica programada y la docencia segun los convenios interinstitucionales con entidades educativas,
para innovar y ensefiar los conecimientos de Tecnologla Médica en anélisis clinico.

3.3. Cumplir las normas de bloseguridad y vigilancia epidemiolégica en los analisis clinicos de muestras de laboratoric y- en el
manejo de las muestras, equipos, instrumental y materiales involucrados.

3.4. Elaborar los registros, informes y reportes de los andlisis clinicos para el diagnéstico requerido, estadistica y controles
establecidos, asl como de los documentos administrativos que debe presentar el Departamento en lo que concierne a las
aclividades que ejecuta.

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

3.6. Proponer la actualizacién de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos de andlisis clinico en el marco del

tratamiento muitidisciplinario del cancer y reportar sus indicadores al profesional que lo supervisa,

Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones y requerir oportunamente los

necesarios.

. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pubiica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne ef

Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:

a) Nivel educativo: Superior universitario.

Titulo profesional: Tecndlogo Médico.

Especialidad; Patologia
riancia:
‘)\;. :\Tiempo de experiencia en la especialidad requerida: Dos (2) afios.
i {Tiempo de ejercicio profesional: Dos (2) afos.
pagidades demostradas:
.8)7  Buena salud fisica y mental.

ﬁ}- ./ Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alta compiejidad.
Copbcimientos
- B Conocimiento de procedimientos de analisis clinico y de normas de bioseguridad.
-~ b) _Conocimiento basico del idioma ingles, de estadistica y software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad de andlisis y sintesis en la observacion y evaluacién de muestras de laboratorio.
b)  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
c) Capacidad para comprender e interpretarlas normas e indicaciones y establecer comunicacion interactiva.
d) Capacidad adecuada de expresién y redaccién para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a} Habilidad para la solucién de problemas de alta complejidad con la debida supervision.
b)  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas gue requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervisién,
§.3. Actitudes en el desemperio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Crientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfecada en el bienestar de la poblacion.
¢}  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d} _ Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTC NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA ¥ ATENCION
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYQ AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTQ

Manuai de

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGC N° 534-016 Dganizaciony

Funciones
Vearsion: 1.0

UNIDAD QRGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico.

CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO H

CODIGO: P4-50-847-2

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP:

1386 - 1392

N° DE CARGOS: o7

1. FUNCION BASICA: Ejecutar la evaluacién y recepcién de unidades de sangre o muestras, preparar los hemoderivades y entregarlos
al personal autorizado para la transfusién a los pacientes, segdn el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento y

reglizar investigacion cientifica y docencia correspondiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intarnas;

a} De dependencia: El que gjerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en
Anzlisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico encargado de la supervisién del Banco de Sangre,

segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamentio.

b} De coordinacién: E! que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento a través

del profesional que lo supervisa directamente.

2.2. Relaciones externas: £l que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales a

través del profesional que lo supervisa directamente y del Jefe det Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Recibir y registrar las érdenes para la toma de muestra respectiva, confirmar los datos del paciente, antes de tomar la muestra.

3.2. Orientar al paciente sobre el tipo de prueba que se va a realizar.
3.3. Introducir en |2 base de datos los resultades, con los criterios y periodicidad establecidos, previa confirmacién.
3.4. Seleccionar al donante segan encuesta, pruebas de laboratorio y examen fisico y extraer las unidades de sangre de los aptos.

3.5. Realizar y verificar los grupos sanguineos de los donantes y pacientes y realizar las pruebas de compatibilidad u otras

pretransfusionales gue sean necesarias.
3.6. Realizar |a repeticién de las pruebas anormales e informar de dichos resultados al Médico que lo supervisa.

3.7. Preparar y enviar la sangre para las transfusiones de acuerdo a las solicitudes de los Médicos tratantes y 1as normas vigentes.
3.8. Cumplir estrictamente con las normas de bloseguridad y efectuar el balance sanguineo del dia, separando las unidades

vencidas o deterioradas y comunicandolo al Médico a cargo.

3.9. Comprobar que los resultados obtenidos sean coherentes y estdn dentro de los intervalos fisiopatolégicos, repitiendo la

determinacién 6 informando al Médico que lo supervisa en caso confrario.
3.10. Solicitar diariamente los reactivos y el material necesario para las pruebas que efectie y formular los pedidos de reposicién.
3.11. Revisar los libros y cuadernos de trabajo y confeccionar la estadistica mensual, por turnos.
3.12. Verificar que las muestras y unidades de sangre extraldas ingresen en buenas condiciones y bien rotuladas,

3.13. Recibir del turno saliente el material y equipo, verificando que todo esté completo, asi como el informe sobre al stock

sanguineo, las ocurrencias y ordenes pendientes de atender

hioseguridad.

. Cumplir los turnes de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.
. Proponer la actualizacién de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos del Banco de Sangre.

. Mantener, preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones,

intereses perscnales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

! Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

3.2
il INIMOS
i Edu ﬁmn:

a) \Rivel educativo: Superior universitario.
b) iTitilo profesional: Tecndlogo Médico.
= } Esglecialidad: Hematelogia
Expérieqcia:
8. “Tiempo de experiencia en |a especialidad requerida: Dos (2) afos.
By ;/‘fiempo de ejercicio profesional: Dos (2) afios.
..’4.3. Capacidades demostradas:
"™ g}  Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alta complejidad.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento de procedimientos de hematologia, normas de bioseguridad, inglés bésice y software de oficina.

; ;-4?2'"-3

. Efectuar las pruebas de tamizaje para detectar enfermedades hemotransmisibles, cumpliendo pardmetros de calidad y

. Realizar la investigacion cientifica programada y la docencia segin los convenios interinstitucionales con entidades educativas.

. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e

s funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicittmente en las normas vigentes y las que le asigne el

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad de andlisis y sintesis en la observacion y evaluacién de muestras de laboratorio.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
c) Capacidad para comprender & interpretarlas normas e indicaciones y establecer comunicacion interactiva.
d) Capacidad adecuada de expresién y redaccién para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
5.2, Habilidades
a) Habillidad para la solucién de problemas de alta complejidad con la debida supervision.
b) Habilidad para la solucién de conflictes o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervisién.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en et bienestar de la poblacion.
¢}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucidn de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) _Interés por estimular fa investigacion cientifica y transferencia tecnol6gica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEGPLASICAS Manual de

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION Qrganizacidn y
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS OF APOYOQ AL FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-017

Funcicnes
DIAGNOSTICC Y TRATAMIENTO Version: 1.1
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacidn, Docencia y Atencién en Anélisis Clinico y Patoldgico,
CARGO CLASIFICADO: BIOLOGO Ii CODIGO: P4-45-190.2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1393 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Recibir, procesar y criopreservar e! tejido tumoral necesario para la investigacion y realizar el procesamiento y
andlisis de material bioldgico para el diagnéstico y pronéstico de enfermedades neoplasicas en e! laboratorio o seccién del Servicio de
Anatomopatologia, segun el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento y realizar la investigacién cientifica y docencia
correspondiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en
Andlisis Clinico y Patoldgico y depende técnicaments del Médico encargado de supervisar el Banco de Tejidos
Tumorales asi coma del Laboratorio o Seccién del Servicio de Anatomopatologia, al que sea asignado segun rol.
b)  De supervision: El que ejerce el cargo puede supervisar al persenal profesional, téenico y/o auxiliar del Banco de Tsjido
Tumoral que se le encargue directamente.,
¢} De coordinacién: El que ejerce el carge para cumplir sus funciones, coordina directamente con el personal del
Departamento y con el persenal de los Departamentos y Oficinas del INEN a través del Médico que fo supervisa.
2.2. Relaciones externas : Coordina con las entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales a través del Médico
que lo supervisa y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Recibir, registrar, procesar, criopreservar y entregar los tejidos tumorales debidamente autorizados para fines de investigacién,

3.2. Efectuar andlisis clinico y anatomopatoldgico quirirgico cualicuantitative del materlal biolégico en laboratorio y dreas
especializadas de citometria de flujo, genética, inmunohistoquimica, biclogia molecular, citopatologia y otras que involucren
formacién o contenido biolégico para el diagnéstica de enfermedades neoplasicas segun rol, protocolos y procedimientos.

3.3. Ejecutar el control de calidad y registro de precesos, procedimientos biolégicos, Insumos y equipos.

3.4. Procesar el material biolégico recibido para un adecuado andlisis de valor diagnéstico con fines terapéuticos y de prondstico.

3.5. Aplicar los protocolos y procedimientos correspondientes en el Banco de Tejidos Tumorales y Laboratorio o Seccién del
Servicio de Anatomopatologfa al que sea asignado, segin el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento.

3.6. Proponer la implementacién y actualizacion de procedimientos y protocolos anatomopatoldgicos asistenciales y cientificos.

3.7. Cumplir las normas, procedimientos y actividades asignadas en el control de Ia bioseguridad y la vigilancia epidemiolégica.

3.8. Proponer y ejecutar ia investigacion cientifica programada y la docencia segun los convenios interinstitucionales con las

A entidades educativas para difundir y ensefiar procedimientos y conocimientos biolégicos de aplicacién en anatomia patoldgica.

13.9. Elaborar los registros, informes y reportes de andlisis de anatemopatologia para el diagnéstico requerido, estadistica y
controles establecidos, asi como de los documentos administrativos y de gestion que debe presentar el Departamento en lo
que concierne a las actividades asignadas que ejecuta.

3.10. Cumpilir los tumos de trabajo establecidos en el INEN, segin las normas legales y directivas pertinentes.

3.11. Efectuar los registros y reportes oficiales de las actividades funcionales, investigacién cientifica, docencia y capacitacton, para
los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y dirsctivas pertinentes.

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

. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los

bjetivos e intereses persconales a los institucionales en el sjercicio de sus funciones.

as funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

de Deparlamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

51YOS MINIMOS
. [Edicacion:
./ @) Nivel educativo: Superior universitario,

Titulo profesional: Bidlogo colegiado y habilitade.
periencia:
Tiempo de experiencia profesional en la especialidad requerida: Dos (2) afios.
- Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica: Un (1) afio.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
4.4. Conocimientos
a}  Conocimiento de andlisis de muestras biolégicas para el diagnéstico del cancer.
b}  Conocimiento del uso y operacién de equipos para el andlisis de laboratorio.
c) _Conocimiento de ingles, normas de bioseguridad, estadistica y software para textos, calculo ¥ presentaciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
a}  Capacidad para la conceptualizacién y préctica de conocimientos cientificos y de los procedimientos asignados.
b} Capacidad de asimilacion y discernimiento para interpretar y ejecutar normas e indicaciones de manera metddica,
organizada y altamente eficiente
c}  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajos bajo presion,
d) Excelents expresion y redaccién en reportes y comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la deteccion y sofucién de problemas de alta complejidad con la debida supervision.
b)  Habilidad para establecer comunicacién interactiva.
c) Habilidad para operar sistemas de informacion, bases de datos y trabajos estadisticos.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a ia solucién de problemas del personal con cortesia y tacte.
c) _ Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento muitidisciplinario del cancer,
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
T SPE ML TADKENRADOTE AP SERVCO8 sEAPOa . | FICHA. DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 5340t |  Ofgonizaciiny
'DIAGNOSTiCO Y TRATAMIENTQ Versipm: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patoldgico.
CARGO CLASIFICADO: BIGLOGO Il CODIGO: P4-45-190-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1394 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Realizar el procesamiento y andlisis de material bioldgico para el diagnéstico y prondstico de enfermedades
neopldsicas en el Servicio de Citopatologia, segiin &l rol de asignacién de responsabilidades del Departamento y realizar la
investigacion cientifica y docencia correspondiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :

a} De dependencia: E| que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en
Andlisis Clinico y Patoldgico y depende técnicamente del Médico I, con namero correlativo 1330 en el CAP, gue
supervisa el Servicic de Citopatologia.

b)  De supervisién: El que ejerce el cargo puede supervisar al personal profesional, técnico y/o auxiliar que le encargue el
Jefe del Departamento.

¢} De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina directamente con el personal del
Departarmento y con el personal de los Departamentos y Oficinas del INEN a través del Médico que lo supervisa.

2.2. Relaciones externas : Coordina con las entidades puiblicas y privadas para fines estrictamente funcionales a través del Médico
gue lo supervisa y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Desarrollar cultivos celulares para la obtencidn de metafases y su andlisis, para el diagnéstico, prondstico y evolucién de la
enfermedad del paciente
3.2. Preparar reactivos y scluciones y controlar la calidad de los mismos.
3.3. Procesar el material biologico recibido para un adecuado andlisis de valor diagnéstico con fines terapéuticos y de pronéstico.
3.4. Ejecutar el tamizaje de citologia cervico-vaginal, biopsias por aspiracién, liquidos corporales, unidades y secreciones.
3.5. Preparar reactivos y soluciones y controlar |a calidad de los mismos.
3.6. Interpretar los resultados y elaborar el informe estadistico del andlisis clinico de las muestras de laboratorio
3.7. Aplicar los protocolos y procedimientos correspondientes en los Laboratorios del Servicio de Citopatologia, segun el rol de
asignacién de responsabilidades del Departamento.
3.8. Cumplir las normas de bioseguridad y epidemiologia.
3.9. Cumplir los turnos de trabajo establecidos en el INEN, seguin ias normas legaies y directivas pertinentes.
3.10. Efectuar los registros y reportes oficiales de las actividades funcionales, investigacién cientifica, docencia y capacitacién, para
tos fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.
3.11. Proponer |a actualizacion de los protocolos y procedimientos de citopatalogia.
3.12. Mantener la operatividad de los equipos asignados y presentar los requerimientos de equipos y materiales necesarios.
N 3.13. Cumpiir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los
AN objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
‘ .15114. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
2] Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumpiir las nermas pertinentes.

HEQUISITOS MINIMOS
Educacién:
- a)  Nivel educativo: Superior universitario.
~-._b)  Titulo profesional: Biblogo colegiado y habilitado.
Experiencia:
g Tiempo de ejercicio profesional: Dos (2) afios.
.\_-‘;\ Viempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica: Un {1) afio,
ades:
ena salud fisica y mental.
pacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel,
ientos
= - feapacitacién en citopatologia por seis meses.
" Conocimiento de andlisis de muestras bicldgicas para el diagndstico del cancer.
Conocimiento del uso y operacién de equipas para el andlisis de laboratorio.
L Conocimiento del ingles, normas de bioseguridad, estadistica y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a)  Capacidad para lograr alto rendimiento y eflcacia en trabajos bajo presion.
b}  Excelente expresidn y redaccién en reportes y comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a} Habilidad para establecer comunicacién interactiva.
b)  Habilidad para operar sistemas de informacién, bases de datos y trabajos estadisticos, con asesoramiento técnico.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencla de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de resursos y conducta personal.
b)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
¢} Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica.
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IWSTITUTO NACIONAL DE ERFERNEDADES NEOPLASKCAS : Manual de

DIRECCIGN EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOGENCIA ¥ ATENCION Organizacién y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA ¥ SERVICIOS DE Apovo AL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-019 Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMENTO Version: 1.0

UNIDAD

ORGANICA; Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.

CARGO

CLASIFICADO: BIGLOGO II CODIGO: P4-45-190-2

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP:

1395 -1396 N° DE CARGOS: 02

1. FUNC

ION BASICA: Realizar el procesamiento y andlisis clinico de material bioldgico para el diagnéstico y prondstico de

enfermedades neopldsicas en el laboratorioc © seccién del Servicio de Laboratorio Clinico, segin el rol de asignacion de
responsabilidades del Departamento y realizar la investigacidn cientifica y docencia comrespondiente.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas :

a) De dependencia: El que gjerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en
Andlisis Clinico y Patoldgico y depende técnicamente del Médico encargado de supervisar el Laboratorio o Seccion del
Servicio de Laboratorio Clinico, en el que sea asignado, segun el rol de asignacion de responsabilidades del
Departamento.

b) De supervisién: El que gjerce el cargo puede supervisar al personal profesional, técnico y/o auxiliar que le encargue el
Jefe del Departamento.

¢} De coordinacién: El que ejerce el carge para cumplir sus funciones, coordina directamente con el personal del

Departamento y con el personal de los Departamentos y Oficinas del INEN a través del Médico que lo supervisa.
2.2. Relacjones externas : Coordina con las entidades pablicas y privadas para fines estrictamente funcionales a través del Médico
que lo supervisa y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Desarroliar cultivos celulares para la obtencidn de metafases y su analisis, para el diagnéstico, prondstico y evolucién de la
enfermedad del paciente

Preparar reactivos y soluciones y confrolar la calidad de los mismos.

Procesar el material bioldgico recibido para un adecuado andlisis de valor diagnéstico con fings terapéuticos y de prondstico.
Leer las l[dminas procesadas e informar sus resultados a los Patélogos solicitantes.

Digitalizacién y analisis de las metafases y elaboracion del informe requerido.

. Interpretar los resultados y elaborar el informe estadistico del anélisis de las muestras de laboratorio

- Aplicar los protocoles y procedimientos correspondientes en el Laboratorio ¢ Seccién del Serviclo de Laboratorio Clinico al que
sea asignado, segun el rol de asignacidn de responsabilidades del Departamento.

. Cumplir las normas de bioseguridad y epidemiologia.

. Cumplir los tumos de trabajo establecidos en el INEN, segin las nommas legales y directivas pertinentes.

. Efectuar los registros y reportes oficiales de las actividades funcionales, investigacién cientifica, docencia y capacitacién, para
los fines técnicos, administrativos y legales establacidos en las normas v directivas pertinentes.

. Proponer la actualizacion de los protocolos y procedimientos de andlisis clinico.

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

. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
cbjetivos e intereses personales a los institucionales en el sjercicio de sus funciones.

- Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

3.z,
3.3.
3.4
3.5

Nivel educativo: Superior universitario.
Titulo profesional: Bidlogo colegiado y habilitado.
Experiancia:
3} Tiempo de gjercicio profesional: Dos (2) afios,
Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica: Un (1) afio.
~Lapacidadas:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
4.4. Conocimientos

a) Conocimiento de analisis de muestras bioldgicas para el diagnéstico del céancer.
b)  Conocimiento del use y operacion de equipos para el anélisis de laboratorio.
¢} Conocimiento del ingles, normas de bloseguridad, estadistica y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:

a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajos bajo presién.

b) Excelente expresion y redaccién en reportes y comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades

a) Habilidad para estabiecer comunicacian interactiva.

b) Habilidad para operar sistemas de informacién, bases de datos y trabajos estadisticos, con asesgramiento téenico.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo

a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
c) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.
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INSTITUTO NAGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §34-020 Organizacién y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS OE APOYQ AL Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTC Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO NO CLASIFICADO SEGUN CAP: TECNICO ESPECIALISTA EN LABORATORIO CODIGO: S/C (Ley N° 23728)
NUMEROQO CORRELATIVO DEL. CARGO EN CAP: 1397 - 1399 N® DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Realizar el andlisis de muestras de laboratorio para el diagnéstico de enfermedades neoplasicas ejecutando
procedimientos de citopatologla, segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento y realizar la investigacién
cientifica y docencia correspondiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

c) De dependencia: E| que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en
Analisis Clinico y Patologico y depende técnicamente del Médice Il encargado de |la supervision del Servicio de
Citopatologia, segdn el rol de asignacidn de responsabilidades del Departamenta,

d) De coordinacién: El que gjerce ¢l cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
tnvestigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico a través del profesionai que lo supervisa
directamente.

2.2, Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales a
través del profesional que lo supervisa directamente y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Recibir, clasificar, registrar, preparar y analizar las muestras de laboratorio ejecutando protocolos y procedimientos de

citopatologia para la lectura de laminas y el diagnostico y prondstico de las enfermedades neoplasicas de los pacientes, segun

el rol de asignacién de responsabilidades aprobada por el Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en
Andlisis Clinico y Patoldgico.

3.2. Ejecutar el tamizaje de citologia cervico-vaginal, biopsias por aspiracién, liquidos corporales, exudados y secreciones

3.3. Realizar la investigacion cientifica programada y la docencia segln los convenios interinstitucionales con las entidades

educativas.

3.4. Preparar colorantes, distribuir y archivar las laminas.

3.5. Cumplir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemioldgica en los andlisis de citopatologia y en el manejo de las muestras,

equipos, instrumental y materiales involucrados.

3.6. Elaborar los registros, informes y reportes de anélisis de citopatologia para el diagnéstico requerido, estadistica y controles
establecidos, asi como de los documentos administrativos que debe presentar el Departamento en lo que concierne a las
actividades que ejecuta.

Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes,
Proponer la actualizacién de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos de citopatologia en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer y reportar sus indicadores al profesional que lo supervisa.
Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones y requerir oportunamente los
necesarios,
. 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.

Titulo: Téenico Especializado en Laboratorio (Ley 23728).
Especialidad: Citologia

< T¥empo de experiencia en la especialidad requerida: Dos (2) afios.

£ Tlempo de experiencia laboral: Dos (2) afios.

ades demostradas:

/uena salud fisica y mental.

apacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.

S b ____/-d) Capacitacién en Citopatologia por seis (6) meses.
= b)  Conocimiento de procedimientos de andlisis en citopatologia y de normas de bioseguridad.
c)  Conocimiento basico def idioma Iingles, de estadistica y software para procesamiento de texto, cdlculo y presentaciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a} Capacidad de analisis y sintesis en la observacidn y evaluacién de muestras de laboratorio.
b}  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipe.
¢)  Capacidad para comprender ¢ interpretarlas normas e indicaciones y establecer comunicacion interactiva
d) Capacidad adecuada de expresién y redaccion para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
§.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucién de problemas de alta complejidad con la debida supervision.
b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orlentacién o bajo supervision.
5.3, Actitudes en el dasemperio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds y a a solucidn de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cancer.

Manual de Organizacién y Funcicnes - Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Pagina 78 de 99 18/11/2005
Atencion Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento




.

et

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQOPLASICAS Man_uai _d}a
O DA EN ITERAPA Y SR8 DEAPOYOSL | |FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534021 | V8rcercl
DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Anélisis Clinico y Patologico.
CARGO NO CLASIFICADOQ SEGUN CAP: TECNICO ESPECIALISTA EN LABORATORIO CODIGO: S/C (Ley N° 23728)
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1400 - 1401 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Realizar el analisis de muestras de laboratorio para el diagndstico de enfermedades neoplasicas ejecutando
procedimientos de andlisis clinico de laboratorio, segun el rol de asignacién de respensabilidades del Departamento y realizar 1a
investigacion cientifica y docencia correspondiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn en
Andlisis Clinico y Patolégico v depende técnicamente del Médico 1V, encargado de la supervision del Servicio de
Laboratorio Clinico, segun el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento.

b) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
Investigacién, Docencia y Alencién en Andlisis Clinico y Patolégico a través del profesional que lo supervisa
directamente.

2.2. Relaciones externas: E! que sjerce el cargo coordina con entidades pdblicas y privadas para fines estrictamente funcionales a
través del profesional que lo supervisa directamente y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Realizar los andlisis clinicos en el laboratorio o seccién de: banco de sangre, bioguimica, hematologia, hematologia especial,
inmunologia o microbiologia, segun los protocolos y procedimientos especfficos, para el diagndstico de las enfermedades
neoplasicas de los pacientes y segun &l rol de asignacién de responsabilidades aprobada por el Jefe del Departamento de
Investigacidn, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patolégico.

3.2. Realizar la investigacién cientifica programada y la docencia segin los convenios interinstitucionales con entidades educativas.

3.3, Cumplir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemiolégica en los andlisis clinicos de muestras de laboratorio y en el

manejo de las muestras, equipos, instrumental y materiales involucrados.

3.4. Elaborar los registros, informes y reportes de los andlisis clinicos para el diagnéstico requerido, estadistica y controles
establecidos, asi como de los documentos administrativos que debe presentar el Departamento en lo que concierne a las
actividades que ejecuta.

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

. Proponer la actualizacién de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos de andlisis clinico en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cdncer y reportar sus indicadores al profesional que lo supervisa.

. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones y requerir oportunamente los
necesarios.

. 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 ejercisio de sus funciones.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes vy las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

SITOS MINIMOS

' Nivel educativo; Superior.
), ‘Tltulo: Técnico Especializado en Laboratorio (Ley 23728).
)3

- 1! Especialidad: Laboratorio Clinico
(periencia:
/; Tiempo de experiencia en |a especialidad requerida: Dos (2) aihos.
)}/ Tiempo de experiencia laboral: Dos (2) afios.
apacidades demostradas:
}  Buena salud fisica y mental.
- b} Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alta complejidad.
4.4, Conocimientos :
a) Conocimiento de procedimientos de andlisis en citopatologia y de normas de bioseguridad.
b) Conocimiento basice del idioma ingles, de estadistica y software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad de analisis y sintesis en la observacién y evaluacién de muestras de laboratoric.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
c) Capacidad para comprender ¢ interpretarlas nomas e indicaciones y establecer comunicacién interactiva
d) Capacidad adecuada de expresién y redaccion para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
5.2, Habilidades
a) Habilidad para la solucion de problemas de alta complejidad con la debida supervision.
b) Habilidad para la solucién de conflictes o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacién al desarroila de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
c)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.

d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NECPLASICAS Manual d‘e
e A EX RADOTERAA Y ShRnoh APV 5. |FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 5322 | O/gariaaciony
DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO Versitn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolagico.
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD § CODIGC: P1-50-076-1
NUMERO CORRELATIVQ DEL CARGO EN CAP: 1402 - 1406 N* DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Realizar ef andlisis de muestras de laboratorio para el diagnéstico de enfermedades neoplésicas ejecutando
procedimientos de anatomopatologia, seglin el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento y realizar investigacion
cientifica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: E| que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion en
Anélisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico encargado de la supervisidn del laboratorio o seccién al
cual se le asigne, segun el rol de asignacidn de responsabilidades del Departamento.

b} De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico a través del profesicnal que lo supervisa
directamente.

2.2, Relaclones externas: El que sjerce el cargo coordina con entidades pubiicas y privadas para fines estrictamente funcionales a
través del profesional que lo supervisa directamente y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Realizar el andlisis de anatomopatologia en el Laboratorio o Seccién de: genética, citometria de flujo, inmunochistoguimica,
citopatologia, histopatologia, autopsia, macrescopia, biopsia por congelacidn o biologia molecular, para el diagnéstico de las
enfermedades neoplasicas de los pacientes seglin el rol de asignacion de responsabilidades aprobada por el Jefe del
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico y los protocolos y procedimientos
especificos vigentes.

3.2. Realizar la investigacién cientifica programada y la docencia segln los convenios interinstitucionales con las entidades
educativas, para innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de andlisis de anatomopatologia.

3.3. Cumpiir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemiolégica en los andlisis de anatomopatologia y en el manejo de las
muestras, equipos, instrumental y materiales involucrados.

3.4. Elaborar los registros, informes y reportes de anélisis de analomopatologia para el diagnéstico requerido, estadistica y
controles establecides, asi como de los documentos administrativos que debe presentar el Departamento en ko que concieme a
las actividades asignadas que ejecuta.

3.5. Cumplir los tumos de frabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segin las normas legales y directivas pertinentes.

3.6. Proponer la actualizacion de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos de anatomopatologia en el marco del

tratamiento multidisciplinario del cédncer y reportar sus indicadores al profesional que lo supervisa.
Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones y requerir oportunamente los
necesarios.
. 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.
7 +13.8. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
, Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4; REQUISITOS MINIMOS
> 4.1. Educacién:
a) Nivel educativo; Superior universitario.
b)  Grado Académico: Bachiller universitario o Técnico con seis semestres académicos.
) Profesién: Tecndlogo Médico o Bidlogo
riencia:
Tiempo de experiencia laboral: Un (1) afio.
lidades demostradas:
uena salud fisica y mental.
: Lapacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad con la
/fdebida supervisidn.
ybcimientos
Conocimiento de procedimientos de analisis en anatomopatologia y de normas de bioseguridad.
Conocimiento basico del idioma ingles, de estadistica y de software de procesamiento de texio, célculo y presentamones

i ﬁEQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad de analisis y sintesis en la observacion y evaluacién de muestras de laboratorio.
b} Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
¢) Capacidad para comprender e interpretarlas normas e indicaciones y establecer comunicacion interactiva
d} Capacidad adecuada de expresidn y redaccién para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo,
5.2. Habilidades
a} Habilidad para la solucién de problemas de alta complejidad con la debida supervisién.
b}  Habilidad para ia solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion ¢ bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desemperio del Cargo
a} Exigencia de ia ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la pablacién.
¢} Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer,
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WSTTUTO NACIONAL DE ENFERWEDADES NEOPLASICAS ) Wamaal do

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGAGION, DOGENGIA Y ATENGION . Organizacion y

ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APCYO AL | F/CHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-023 Funclones
DIAGNGSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de fnvestigacion, Docencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patolégico.

CARGO CLASIFICADO:

ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | CODIGO: P1-50-076-1

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP:

1407 - 1419 N° DE CARGOS: 13

1. FUNCION BASICA: Realizar el andlisis clinico de muestras de laboratorio para el diagndstico de enfermedades neoplasicas, segln
€l rol de asignacidn de responsabilidades del Departamento y realizar investigacion cientifica y docencia en tecnologia médica.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a)

De dependancia: El que ejerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en

Andlisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico encargado de la supervision del laboratorio o seccidn al
cual se le asigne, segun el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento.

b} De coordinacién: Et que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencion en Andlisis Clinico y Patolégico a través del profesional que lo supervisa
directamente.

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales a
través del profesional que lo supervisa directamente v del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Realizar los andlisis clinicos en el laboratorio o seccién de: banco de sangre, bioquimica, hematologia, hematologia especial,
inmunologia o microbiologia, segin los protocolos y procedimientos especificos, para el diagnéstico de las enfermedades
neoplasicas de los pacientes y segun el rol de asignacién de responsabilidades aprobada por el Jefe del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencion en Andlisis Clinico y Patolégico.

3.2. Realizar |a investigacién cientifica programada y la docencia segun los convenios interinstitucionales con entidades educativas.

3.3. Cumplir las normas de bicseguridad y vigilancia epidemiologica en los anélisis clinicos de muestras de laboratorio y en el
manejo de las muestras, equipos, instrumental y materiales involucrados.

3.4. Elaborar los registros, informes y reportes de los andlisis clinicos para el diagnéstico requerido, estadistica y controles
establecidos, asi come de los documentos administrativos que debe presentar ¢l Departamento en lo que concierne a las
actividades que ejecuta,

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

3.8. Proponer la actualizacién de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos de andlisis clinico en el marco de!
tratamiento multidisciplinario del cancer y reportar sus indicadores al profesional que lo supervisa.

3.7. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones y requerir oportunamente los

} necesarios.
., 3.8, Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
o intereses personales a los institucicnales en ef gjercicio de sus funciones.
3.9. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
] Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir as normas pertinentes.

REQU!SITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a) Nivel educativo: Supserior universitario.
Grado Académico: Bachiller universitario o Técnico con seis semestres académicos.
Profesion: Tecnélogo Médico o Bidlogo
ncla;

na salud fisica y mental.
Lapacidad de manejo de relaciones interpersonales a lodo nivel y de coordinacion en labores de alta complejldad
nbginientos
3 gnocimienm de procedimientos de analisis clinico y de normas de bioseguridad.
nocimiento basico del idioma ingles, de estadistica y software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones.

Rﬁamgﬂ‘os DESEABLES
5.4~ Capacidades:

a) Capacidad de andlisis y sintesis en la observacién y evaluacion de muestras de laboratorio.

b} Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.

c)  Capacidad para comprender e interpretarlas normas e indicaciones y establecer comunicacion interactiva.

d) Capacidad adecuada de expresion y redaccion para reportes, comunicaclones y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades

a) Habilidad para la solucion de problemas de alta complejidad con ja debida supervision.

b)  Habilidad para la solucin de conflictos o problemas que requieran tacto y ctiterio, con orientacién o bajo supervisidn.
5.3. Actitudes en el desemperiio del Cargo

a) Exigencia de |a ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.

b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
¢}  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacidn cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario det cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de

DIRECCIGN EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOGENGIA ¥ ATENGION Organizacion y
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS OE aPOY0 A, | ICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-024

Fungiones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTC Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Anafisis Clinico y Patologico,
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | CODIGO: P1-50-076-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1420 - 1423 N°® DE CARGOS: 04

1. FUNCION BASICA: Ejecutar la evaluacién y recepcién de unidades de sangre o muestras, preparar los hemoderivados y entregarios
al personal autorizado para la transfusién a los pacientes, segin el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento y
realizar investigacién cientifica y docencia correspondiente.

21.

2.2,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en
Analisis Clinico y Patoldgico y depende técnicamente del Médico encargado de Ia supervisién del Banco de Sangre,
segln el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento.

b) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento a través
del profesional que lo supervisa directamente.

Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades pablicas y privadas para fines estrictamente funcionales a

través del profesional que lo supervisa direcltamente y del Jefe del Departamento,

3.1
3.2
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.
3.7.
3.8.

3.9,

3N

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir y registrar las érdenes para la toma de muestra respectiva, confirmar los datos del paciente, antes de tomar la muestra.
Orientar al paciente sobre el tipo de prueba que se va a realizar.

Introducir en la base de datos los resultados, con los criterios y periodicidad establecidos, previa confirmacidn.

Seleccionar al donante segln encuesta, pruebas de laboratorio y examen fisico y extraer las unidades de sangre de los aptos.
Realizar y verificar los grupos sanguineos de ios donantes y pacientes y realizar las pruebas de compatibilidad u otras
pretransfusionales que sean necesarias,

Realizar la repeticion de las pruebas anormales e informar de dichos resultados al Médico que lo supervisa.

Preparar y enviar la sangre para las transfusiones de acuerdo a las solicitudes de jos Médicos tratantes y las normas vigentes.
Cumplir estrictamente con las normas de bioseguridad y efectuar el balance sanguineo del dia, separando las unidades
vencidas o deterioradas y comunicandolo al Médico a cargo.

Comprobar que los resultados obtenidos sean coherentes y estan dentro de los Intervalos fisiopatoldgicos, repitiendo la
determinacion 6 informando al Médico que lo supervisa en caso contrario.

3.10. Solicitar diariamente los reactives y el material necesario para las pruebas que efectie y formular los pedidos de reposicisn.

. Revisar los tibros y cuademos de trabajo y confeccionar la estadistica mensual, por tumos.

3.12. Verificar que las muestras y unidades de sangre extraidas ingresen en buenas condiciones y bien rotuladas.
3.13. Recibir del tumo saliente el material y equipo, verificando gque todo esté completo, asi como el informe sobre el stock

sanguineo, las ocurrencias y ordenes pendientes de atender

3.14. Efectuar las pruebas de tamizaje para detectar enfermedades hemotransmisibles, cumpliendo pardmetros de calidad y

bioseguridad.

3.15. Realizar la investigacién cientifica programada y la docencia segln los convenios interinstitucionales con entidades educativas.
3.18. Cumplir los tunos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales v directivas pertinentes.
3.17. Proponer la actualizacién de los protocolos y la mejora continua de los procedimientos del Banco de Sangre.

.18. Mantener, preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones.

.19. Cumplir et Cédigo de Etica de la Funcin Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e

intereses personales a |os institucionales en el gjercicio de sus funciones.

‘5.20. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Jefe de Departamento para lograr los objetives funcionales y cumplir las normas pertinantes.

erflE,
—

. DUy
C NP

| Expj'r}a ‘

UISITOS MINIMOS

t‘t}fa)‘ .

ia:
a) | Tiempo de experiencia laboral: Un (1) afio.
apacidades damostradas:
~ < Byena salud fisica y mental.
Lapacidad de manejo de relacicnes interpersonales a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.

. ‘Gonotimientos

a) Conocimiento de procedimientos de hematologia, normas de bioseguridad, ingiés basico y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad de analisis y sintesis en la observacién y evaluacién de muestras de laboratorio.
b)  Capacidad para lograr aito rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
c})  Capacidad para comprender e interpretarlas normas e indicaciones y establecer comunicacién interactiva.
d) Capacidad adecuada de expresion y redaccitn para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucién de problemas de alta complejidad con la debida supervision.
b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas gue requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervisién.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Exigencia de |a ética y os valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
c) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas del personal con cortesia y tact.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Man_ua! fd’e
PRGN ENRIDOTERPA Y SV GOt PEvorgs | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Ne 53025 | ©'garcaciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIO | CODIGO: T4-50-785-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1424 N° DE CARGOS: ot

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico en el Banco de Tejidos Tumorales y en la preparacion y andlisis de muestras de
laboratorio para el diagndstico de enfermedades neopldsicas ejecutando procedimientos de anatomopatologia, segun el rol de
asignacién de responsabilidades det Departamento,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relaciones internas:
a} De dependencia: El que ejerce el cargo, depsnde del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion en
Analists Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico encargado de la supervision del Banco de Tejidos
Tumorales y en adicién del laboratorio o seccion al cual se le asigne, segin el rol de asignacién de responsabilidaces del
Departamento.
b) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funcicnes coordina con el personal del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patologico a través del profesional que lo supervisa
directamente,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Prestar apoyo técnico en la recepcion, clasificacién, registro, procesamiento, criopreservacién, transporte y entrega de tejidos
tumorales segun las disposiciones pertinentes

3.2. En adicion a sus funciones y segin rol, prestar apoyo técnico en la recepcién, clasificacion, registro, preparacién y analisis de
las muestras de laboratorio ejecutando protocolos y procedimientos de anatomopatologia para la lectura de ldminas y el
diagnéstico y pronéstico de las enfermedades neoplasicas de los pacientes, segin el rol de asignacién de responsabilidades
aprobada por el Jefe del Departamento de Investigacian, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico v Patoldgico.

3.3. Apoyar la investigacion cientifica programada que desarrolla el personal del Departamento.

3.4, Preparar colorantes, distribuir y archivar las laminas.

3.5. Cumplir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemioldgica en fos analisis de anatomopatologia y en el manejo de las
muestras, equipos, instrumental y materiales involucrados,

3.6. Prestar apoyo en la elaboracion de registros, informes y reportes de analisis de anatomopatologia para el diagnéstico
requerido, estadistica y controles establecidos, asi como de los documentos administrativos que debe presentar el
Departamento n lo que concierne a las actividades que ejecuta.

3.7. Cumplir los turnos de trabajo segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.8. Proponer la actualizacién de los procedimientos de anatomopatologia en el marco del tralamiento muitidisciplinario del cancer.

3.9. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones.

3.10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e

i intereses perscnales a los institucionales en el ejerciclo de sus funciones.
- »3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4; REQUISITOS MINIMOS
. Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico con seis semestres académicos concluidos.
b)  Titulo: Técnico en Laboratorio o similar.
Especialidad: Patologia

eriencia:
v, Tiempo de experiencia en |a especialidad requerida; Un (1) afto.
2. Jiempo de experiencia laboral: Un (1} afic.
T dblades demostradas:

%7 Buena salud fisica y mental.
: v, DY 6 ,dapacidad para trabajar en equipo bajo presién y gjecutar labores de regular complejidad con la debida supervisién.

&4, Conoejmientos

. ,,c}}f, “Asonocimiento de procedimientos de analisis en anatomopatologia y de normas de bioseguridad,
.4+ Conocimlento de software de oficina.

5. REQUJSITOS DESEABLES
- -84, Capacidades:

a) Capacidad de andlisis y sintesis en la observacion y evaluacion de musstras de laboratorio.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
¢}  Capacidad para comprender e interpretarlas normas e indicacicnes y establecer comunicacion interactiva
d) Capacidad adecuada de expresion y redaccion para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.

5.2. Habilidades
a)  Habilidad para la solucidn de problemas de regular complejidad con la debida supervision. .

5.3. Actitudes en el dasempeiio del Cargo
a}  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b}  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de fa poblacion,
¢) __Mocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
T PECILON EN RACITERAPIAT SERIGOS e Arvas | |FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534026 | Ogonizscony
: DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Yarsién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en Analisis Clinico y Patoldgico.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIQ | CODIGO: T4-50-785-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1425 ~ 1426 N° DE CARGOS: 02

6. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico en la preparacidn y analisis de muestras de laboratoric para el diagndstico de

enfermedades necplésicas ejecutando procedimientos de anatomopatologia, segun el rol de asignacién de responsabilidades del
Departamento.

7. RELACIONES DEL CARGO
7.1. Relagiones internas:
c) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Dogencia y Atencion en
Anilisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico encargado de la supervisién del laboratorio o seccién al
cual se le asigne, seglin ef rol de asignacién de responsabilidades del Departamento.
d) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
Investigacidn, Docencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patologico a través del profesional que lo supervisa
directamente.

.
D

[

8. FUNCIONES ESPECIFICAS

8.1. Prestar apoyo técnico en la recepcién, clasificacion, registro, preparacion y andlisis de las muestras de laberatorio ejecutando
protocolos y procedimientos de anatomopatologia para la lectura de ldminas y el diagnéstico y prondstico de las enfermedades
neoplésicas de los pacientes, segun el rol de asignacion de responsabilidades aprobada por el Jefe del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencitn en Andlisis Clinico y Patolégico.

8.2. Apoyar la investigacion cientifica programada que desarrolla el personal del Departamento.

8.3. Preparar colorantes, distribuir y archivar las laminas,

8.4. Cumplir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemiolégica en los anélisis de anatomopatologia y en el maneje de las
muestras, equipos, instrumental y materiales involucrados.

8.5. Prestar apoyo en la elaboracién de registros, informes y reportes de analisis de anatomopatologia para el diagndstico
requerido, estadistica y controles establecidos, asl como de los documentos administrativos que debe presentar el
Departamento en lo que concierne a las actividades que ejecuta.

8.6. Cumplir los turnos de trabajo seguin las normas legales y directivas pertinentes.

8.7. Proponer la actualizacién de los procedimientos de anatomopatologia en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

8.8. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones.

8.9. 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.

10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Jefe de Departamento para jograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

7 Educacion:

; d)  Nivel educativo: Técnico con seis semestres académicos concluidos.
e) Titulo: Téenico en Laboratorio o similar.

Especialidad: Patologia

&b, \Tiempo de experiencia en la especialidad requerida: Un {1) ano.
:  dN'Z Tjempo de experiencia laboral: Un (1) afio.

. Capacidades demostradas:

¢} | Bliena salud fisica y mental.
q ‘Capacidad para trabajar en equipo bajo presién y ejecutar labores de regular complejidad con la debida supervision.
3.4, Conpcinientos

* _-8)."..Conotimiento de procedimientos de andlisis en anatomopatologia y de normas de bioseguridad.

~———" )./ Conocimiento de software de oficina.

A0, REOUISITOS DESEABLES

10.1. Capacidades:
e} Capacidad de analisis y sintesis en la observacién y evaluacion de muestras de laboratorio.
f}  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
g) Capacidad para comprender e interpretarias normas e indicaciones y establecer comunicacién interactiva
h) Capacidad adecuada de expresion y redaccién para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
10.2. Habilidades
b)  Habilidad para la solucién de problemas de regular complejidad cen la debida supervisién. .
10.3. Actitudes en el desempafio del Cargo
d)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
e)  Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion,
f)  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con certesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Maqual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENGIA ¥ ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-027 Qrganizagién y

ESPECIALIZADA EN RADIGTERAPIA Y SERVICIOS DE APQYO AL Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patol6gico.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIO | CODIGO: T4-50-785-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1427 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico en la preparacion y analisis de muesiras de laboratorio para el diagnéstico de
enfermedades neopldsicas ejecutando procedimientos de cltopatologia, segun el rol de asignacidn de responsabilidades del
Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion en
Analisls Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico il encargade de la supervision del Servicio de
Citopatologia, seguin el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento.,

b}  De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico a través del profesional que lo supervisa
directamente.

2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades piblicas y privadas para fines estrictamente funcionales a
través del profesional que lo supervisa directamente y del Jefe del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Recibir, preparar y analizar las muestras de laboratorio ejecutanda protocolos y procedimientos de citopatologia para el
diagnostico de las enfermedades neoplasicas de los pacientes, segun el rol de asignacién de responsabilidades aprobada por
el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico.

3.2. Ejecutar el tamizaje de citologia cervico-vaginal, biopsias por aspiracién, |iquidos corporales, unidades ¥ secreciones.

3.3. Preparar reactivos y soluciones y controlar la calidad de los mismos

3.4. Apoyar la investigacion cientifica programada que desarrolia el personal del Departamento.

3.5. Preparar colorantes, distribuir y archivar las laminas.

3.6. Cumplir las normas de bioseguridad y vigilancia epidemiolégica en los andlisis de citopatologia y en el manejo de las muestras,
equipos, instrumental y materiales involucrados.

3.7. Prestar apoyo en la elaboracién de registros, Informes y reportes de andlisis de citopatologia para el diagnéstico requerida,
estadistica y controles establecidos, asi como de los documentes administrativos que debe presentar el Departamento en lo
que concierne a las actividades que ejecuta,

3.8. Cumplir los tumos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segan las normas legales y directivas pertinentes,

3.9. Proponer la actualizacion de los procedimientos de citopatologia en el marco def tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.10. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para cumplir sus funciones.

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

3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4 REQUISITOS MINIMOS
* .1, Educacién:
' a)  Nivel educativo: Técnico con seis semestres académicos concluidos.
Vi b)  Titulo: Técnico en Laboratorio o similar.
A ¢) Especialidad: Patologia
~'4,2, Experiencia:
a} Tiempo de experiencla en la especialidad requerida: Un (1) afio,
Tiempo de experiencia laboral: Un (1) afio.
xacidades demostradas:
» WBuena salud fisica y mental. . ‘
'+ Oapacidad para trabajar en equipo bajo presién y ejecutar iabores de regular complejidad con la debida supervision.
ientos
}‘_(gpacitacién en citopatologia por seis meses.

b)) | EChnocimiento de procedimientos de analisis en citopatologia y de normas de bioseguridad.
ig) nocimiento de software de oficina.

2l

- REQUISITOS DESEABLES

T Capacidades:

qua Capacidad de andlisis y sintesis en la observacién y evaluacién de muestras de laboratorio.

b)  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.

¢) Capacidad para comprender e interpretarlas normas e indicaciones y establecer comunicacion interactiva
d)  Capacidad adecuada de expresion y redaccion para repertes, comunicaciones y coordinaciones del targo.

5.2, Habilidades
a} Habilidad para la solucién de problemas de regular complejidad con la debida supervision. .

5.3, Actitudes en el desempeiio del Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recurses y conducta personal.
b)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la pobtacidn,
¢} __Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NECPLASICAS Man_uai q'e
ECOONRATIASSNESTA0L SEHICA O | FicHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 534020 | Omizzciny
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il cODIGO: T4-05.707-2
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1442 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Mantener el archivo dei Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn en Analisis Glinico y Pataldgico y
prestar apoyo logistico y administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: El(la) que ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente del Jefe del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencion Oncoldgica Médica,
b) De coordinacion: El{la) que ejerce el cargo para cumplir sus funciones y con conocimiento del Jefe del Departamento
coordina con el personal de las Oficinas que prestan apoyo logistico al Departamente, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: El{la) que ejerce el cargo, por encargo del Jefe de Departamento, coordina actividades administrativas,
con representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Mantener actualizado ¢l archive documentario y archive informatico de respaldo del Departamento.

3.2. Mantener actualizado el archivo documentario e informéatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.

3.3. Consclidar las necesidades de bienes y servicios, elaborar, tramitar y hacer seguimiento a los pedidos correspondientes.

3.4. Prestar apoyo técnico en la coordinacion de actividades de apoyo logistico al personal del Departamento.

3.5. Apoyar la redaccién y tramitacion de los documentos y reportes de caracter técnico y administrative que debe presentar o
tramitar el Departamento en cumplimiento de sus funciones y/o segin las normas de los sistemas administrativos de la
administracién piblica.

3.6. Apoyar el registro, despacho y tramitacién de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.

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

3.8. Prestar apoyo administrativo al Jefe del Departamento y personal del Departamento.

3.9. 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.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Asistente Administrativo del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Oncolégica Médica para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS
41, Educacién:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo; Téenico en Administracion
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral: Dos (2) afios
‘4,3, Conocimientos:
o a)  Conocimiento basico del idioma inglés y de scoftware para procesamiento de textos, caleulo y presentaciones.
4 b)  Conocimiento de fas normas de los sistemas de la administracion piblica, tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
Ih b}  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

| —=—.£) Capacidad demastrada de analisis ¥ sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.
FS’.;'B ( S DESEABLES
Ty U

ades:

Lapacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
Ca J’-::ic:!ald para lograr alla productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

idbs .
H}éb lidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
v -'ﬁ{qt"lidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.

i ) . Hapilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
._ Actitudes
a)  ~"Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
—o.b) 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.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
P oA ENRRGIOTERAPAY SERACIOS o ArovosL | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Ne 534030 |  Orgarizaciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Varsién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA IV CODIGY: T4-05-675-4
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1443 N° DE CARGOS: 1

1. FUNCION BASICA: Prestar asistencia administrativa y secretarial, elaborar, tramitar y archivar la documentacidn del Departamento
de Investigacién, Docencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patolégico.

21.

2.2,

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacidn, Docencia y Atencién en
Anélisis Clinico y Patolégico.
b)  De coordinacidn: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archivo del INEN.
2. Por encargo del Jefe del Departamento coordina con Directivos y personal del INEN,
Relaciones externas: El que ejerce el cargo:
a) Por encargo del Jefe del Departamento coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas con los
representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.
b} Supervisa las actividades de los servicios contratados para apoyo logistico y administrativo a la Jefatura del
Departamento.

31,

3.2
3.3
3.4.
3.5.
3.6,
3.7.
3.8
3.9.

3.10.

311,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y administrative que debe presentar ¢ tramitar el
Departamento en cumplimiento de sus funciones y/o segin las normas de los sistemas administrativos de la administracion
publica.

Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.
Comunicar la programacion y registrar la ejecucidn de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

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

Prestar apoyo en mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo del Departamento.

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

Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo ¢ eventos con la informacion, documentacidn, equipos y materiales necesarios.
Prestar apoyo administrativo al Jefe y personal del Departamento.

Prestar apoyo en la actualizacién del archivo documentario e informatico de consulta téenica administrativa y asistencial del
Departamento.

Cumplir el Codige 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.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patol6gico para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

AR,

Nivel educativo: Tecnico.
Titulo técnico: Secretaria Ejecutiva(o).
Grado académico: Bachiller Técnico.

' Conocnmlento intermedic de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.

c) '/ Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite documentario y archivo.

Qaﬁamdadas

~3) Buena salud fisica y mental.

b} Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢} Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢}  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
¢}  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y surma cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
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INSTITUTO NACKONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
P EALTADAEN FADTERAPAY SBRUA08 St Aronaal | | FICA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534031 |  Organizaciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | ¢ODIGO: T3-05-707-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1444 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico y administrative en la redaccidn, tramite y archivo de la documentacion y reportes técnicos
y administrativos del Servicio al que se le asigne en el Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico %
Patolégico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico y depende técnicamente del Médico encargado del
Servicio de Anatomopatologia, segun el rol de asignacién del Departamento.

b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal de los laboratorios y
secciones del Servicio de Anatomopatologia y del Departamento, y asimisme coordina con el personal que cumple
funciones de tramite y archivo documentario, técnico y administrative en el INEN.,

2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo por encargo del profesional encargado del Servicio, coordina las actividades de
agenda y administrativas con entidades plblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Redactar, tramitar y archivar los documentos y reportes de cardcter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Servicio de Anatomopatologla, cumpliendo las normas y procedimientos técnicos y administrativos establecidos.
3.2. Recibir, registrar, tramitar y archivar los requerimientos de andlisis del Servicio y atender al personal solicitante, pacientes y
puablico en general.
3.3. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por el Servicic.
3.4. Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.
3.5. Mantener actualizado el archivo documentario y archive informético de respaldo del Departamento,
3.6. Mantener actualizado el archivo documentaric e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Servicio.
3.7. Distribuir la documentacion y comunicaciones oficiales del Servicio y registrar el control respectivo.
3.8. Apoyar a los asistentes de reuniones de trabajo o eventos con la informacidn, decumentacion, equipos y materiales necesarios.
3.9. Prestar asistencia y apoyo logistico y administrativo al Médico supervisor y personal del Servicio de Anatomopatologia.
3.10. Cumplir &l Cddigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a |os institucionales en el gjercicio de sus funciones.
3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes v las que le asigne el
Jefe del Departamento para lograr los objetivos funcicnales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS
‘4.1, Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico con seis semestres académicos concluidos.
b)  Titulo técnico: Técnico en Administracion
4.2, Experiencia:
"..©" a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico administrativo: Un (1} afio.
~4.3. Conocimientos:
a)  Conocimiento basico de idioma inglés, de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones.
b) Conocimiento de ias normas de bloseguridad, normas técnicas y procedimientos basicos de laboratorio, normas de
- administracién publica, protocolo, framite documentario y archivo,
- it:\ apacidades:
T Buena salud fisica y mental.
fg) \ Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto,
| 9)|} Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar infarmacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

REQUISITOS DESEABLES
5.1,/ Capacidades:
y Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y caordinaciones.
e 37-8)  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presidn.
.2 Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actlividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b)  Habilidad para concretar resultados aportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
c}  Habilidad para operar sistemas de informacidn y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracidn de recursos y conducta persenal,
b)  Vocacidn, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacian,
c)  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEGPLASICAS Manuat de
R GALTADA N ADOTERAPA ¥ SERVOS S ArOYO 5| FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534032 |  O'genizaciony
'DIAGNOSTICGY TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CADIGO: T3-05-707-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1445 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico y administrativo en la redaccién, tramite y archivo de la documentacién y reportes técnices
y administrativos del Servicio al que se le asigne en el Departamento de Investigacion, Dogencia y Atencién en Andlisis Clinico y
Patolégico.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :

a) De dependencia: Quien eferce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
Investigacidn, Docencia y Atencidn en Analisis Clinico y Patoldgico y depende técnicamente del Médico encargado del
Servicio de Citopatologia, segin el rol de asignacion del Departamento.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal de los laboratorios y
secciones del Servicio y del Departamento, y asimismo coordina con el personal que cumple funciones de tramits y
archivo documentario, técnico y administrativo en el INEN,

2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo por encargo del profesional encargado del Servicio, coordina las actividades de
agenda y administrativas con entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Redactar, tramitar y archivar los documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Servicio de Citopatclogia, cumpliendo las normas y procedimientes técnicos y administrativos establecidos.
3.2. Recibir, registrar, tramitar y archivar los requerimientos de andlisis del Servicio y atender al personal solicitante, pacientes y
publico en general.
3.3. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicacicnes oficiales recibidas y enviadas por el Servicio.
3.4, Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.
3.5. Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informético de respaldo del Departamento.
3.6. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Servicio.
3.7. Distribuir |& documentacién y comunicaciones oficiales del Servicio al que haya sido asignado y registrar el control respectivo.
3.8. Apoyar a los asistentes de reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacién, equipos y materiales necesarios.
3.9. Prestar asistencia y apoyo legistico y administrative al Médico supervisor y personal del Servicio de Citopatologia.
3.10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones,
3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

.a EQUISITOS MINIMOS

Educacién:

a) Nivel educativo: Técnico con seis semestres académicos concluidos.
b}  Titulo técnico: Técnico en Administracion

onacimiento basico de mecanografia, idioma inglés y software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones.

i \| onocimiente de las normas de bioseguridad, normas técnicas y procedimientos basicos de laboratorio, normas de
dmnmstracnén publica, protocolo, trAmite documentario y archivo.

ades:

/Buena salud fisica y mental.

R 7 Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

-—"=%YY Capacidad demostrada de andlisis v sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios,

;,5 “REQB(SITOS DESEABLES
“="%1. Capacidades:

a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b}  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2. Habilidades
d)  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
e}  Habilidad para concretar resultados oportuncs en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
f)  Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a} Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de ia poblagion.
c) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trato o atencién a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manuai de
P OALTADA DN D TERNAA SERIG08 D Avrg . |FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534033 |  O/gvizaciony
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CODIGO: T3-05-707-1
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1446 - 1447 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico y administrativo en la redaccidn, tramite y archivo de la documentacién y reportes técnicos
y administrativos del Servicio al que se le asigne en el Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y
Patolégico,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relaciones internas :

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Jefe del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patoldgico y depende técnicamente del Médico encargado del
Servicio de Laboratorio Clinico, segun el rol de asignacién del Departamento.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el personal de los laboratorios y
secciones del Servicio y del Departamento, y asimismo coordina con el personal que cumple funciones de tramite vy
archivo documentario, técnico y administrativo en el INEN.

2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo por encargo del profesional encargado del Servicio, coordina las actividades de
agenda y administrativas con entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar, tramitar y archivar los documentos y reportes de carécter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Servicio de Laboratorio Clinico, cumpliendo las normas y procedimientos técnicos y administrativos establecidos.

3.2. Recibir, registrar, tramitar y archivar los requerimientos de analisis def Servicio y atender al personal solicitante, pacientes y
publico en gensral.

3.3. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por el Servicio.

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

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

3.6. Mantener actualizado el archiva documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Servicio.

3.7. Distribuir la documentacion y comunicaciones oficiales del Servicio al que haya side asignado y registrar el control respectivo.

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

3.9. Prestar asistencia y apoyo logistico y administrative al Médico supervisor y personal del Servicio de Laboratorio Clinico.

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

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

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

; a)  Nivel educativo: Técnico con seis semestres académicos concluidos.

: b)  Titulo técnico: Técnico en Administracién

A.2. Experiancia:

a) Tiempo de experiencia laboral cdémo Técnico administrativo: Un (1) afio,

4.3. Conocimientos:

a) Conccimiento basico de idioma inglés, de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones,

Conocimiento de las normas de bioseguridad, normas técnicas y procedimientos basicos de laboratorio, normas de
administracion publica, protocolo, tramite documentario y archivo.

\glades

a) \“Byena salud fisica y mental.

b} | ‘Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

c) j,::dpacndad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

des:
@)+ “Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
K;‘t:), Capacidad para lograr alta productividad v eficacia en trabajos bajo presisn,
~Habilidades
g) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabaije.
h)  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
i) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valares en el jercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de 1a poblacién.
¢) _ Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencidn a las personas.

15 "REQGTSII%!DESEABLES
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manuoal de

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION 5 Organizacion
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DEAPOYO AL~ | TTCHA DE DESCRIPGION DEL CARGO N° §34-034 <

Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | CODIGO: T4-05-875-4
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGOQ EN CAP DEL INEN: 1448-1449 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Prestar asistencia administrativa y secretarial, elaborar, tramitar y archivar |2 documentacién del Departamento
de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico al que se asigne.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn en
Analisis Clinico y Pateldgico y depende técnicamente de la Secretaria IV, con nimero corrslativo 1443 en el CAP.
b} De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archivo del INEN.
2. Por encargo del Jefe de Departamento, coordina con Directivos y personal del INEN.
2.2, Relaclones externas: El que ejerce el cargo:
a) Por encargo del Jefe el Departamento coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas con los
representantes o funcionarios de entidades piblicas y privadas.
b)  Supervisa las actividades de los servicios contratados para apoyo logistico y administrative al Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Apoyar la redaccion y tramite de los documentos y reportes de cardcter técnico y administrative que debe presentar o tramitar
¢ Departamento, en cumplimiento de sus funciones y segdn las nomas de los sistemas administrativos de la administracién
pubiica.

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

3.3. Apoyar la programacion y registro de la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

3.4. Solicitar los equipos. ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuaies.

3.5. Prestar apoyo en mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo del Departamento.

3.6. Apoyar la distribucién en el INEN de la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control
respectivo.

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

3.8. Prestar apoyo administrativo al Jefe de! Departamento, Secretaria IV y personal asignado al Servicio.

3.9. Prestar apoyo en la actualizacién del archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del

A Departamento.

10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo memento velar porque se supediten los objetivos e

intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

_/3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Jefe del Departamento de Investigacion, Dacencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patolégico para lograr los objetivos

funcionales y cumplir las normas pertinentes.

.,

4 bI\': Titulo técnico: Secretaria
. Expprloncia:
.8) | :Mipmpo de experiencia laboral como Secretaria: Un {1) afio
Lonotigmientos:
a) .- Qonocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b} “Conocimiento de software para procesamiento de textos, caleulo y presentaciones o exposiciones,
gl Conocimienta de las normas de administracion publica, protocolo, trdmite documentario y archivo.

o &4 Capacidadas:

a) Buena salud fisica y mental.
b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesfa y tacto.
c) _Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b} Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

5.2. Habilidades
d) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
e) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos,
f)  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
c) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato ¢ atencion a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manuat de
SRECON A DEMESTIAIOL D0CEICATATEIC0N | FICHA. DE DESCRIPCION DEL CARGO N 534035 | OZisciny
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Varsion: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en Andlisis Clinico y Patoldgico.
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIAI CODIGO: T4-05-675-4
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1450 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar asistencia administrativa y secretarial, elaborar, tramitar y archivar |a documentacion del Servicio de
Anatomopatologia del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce el cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en
Analisis Clfnico y Patolégico y depende técnicamente del Médico que supervisa el Equipo Funcional denominado
"Servicio de Anatomopatologia™.
b} De coordinacién: El que sjerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archivo det INEN.
2. Por encargo del Médico a cargo del Servicio, coordina con Directivos y personal del INEN.,
2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo:
a) Por encargo del Médico a cargo del Servicio coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas con los
representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.
b}  Supervisa las actividades de los servicios contratados para apoyo logistico y administrativo al Servicio al que haya sido
asignado.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el Servicio de
Anatomopatologia al cual haya sido asignado, en cumplimiento de sus funciones y segin las normas de los sistemas
administrativos de la administracién pablica.
3.2, Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Servicio,
3.3. Comunicar la programacién y registrar la sjecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Servicio.
3.4. Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.
3.5. Prestar apoyo en mantener actualizade el archivo documentario y archivo informético de respalda del Servicio.
3.6. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Servicio y registrar el control respective,
3.7. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacién, equipos y matariales necesarios.
3.8. Prestar apoyo administrativo al Médico supervisor y personal asignado al Servicio.
3.9. Prestar apoyo en la actualizacién del archivo documentaric e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del
Servicio,
3-10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo moments velar porque se supediten los objetivos e
./ intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
7:3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes,

: QUISITOS MINIMOS

-'41, Educacién:

a)  Nivel educativo; Técnico.

~..0)  Titule téenico: Secretaria
-Experlencla:
—-~@).. "Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria: Un (1) afio
£4,3 Coriociilentos:
:-‘ a) “Onocimiento intermedio de lectura y bésico de conversacién en idioma inglés

b) t'Coéhocimiento de software para procesamiento de textos, calcule y presentaciones o exposiciones.
. £) : Copocimiento de tas normas de administracion publica, protocolo, framite documentario y archivo.
"Capaeldides:
;&) 'Buena salud fisica y mental.

B} Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢).- Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

“REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacldades:
a} Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b} Capacidad para lograr alta productividad y eficacta en trabajos bajo presién.

5.2. Habilidades
a)  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b)  Habilidad para concretar resultados cportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos,
c)  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b) Vocacidn, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
c} __Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato ¢ atencion a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION Organizacion
ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-036 : Y

Funciones
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIAL CODIGO: T4-05-675-4
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1451 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar asistencia administrativa y secretarial, elaborar, tramitar y archivar la documentacién del Servicio de
Citopatologia del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patologico.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relacicones internas:
a) De dependencia: El que ejerce &l cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién en
Andlisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico que supervisa el Equipo Funcional denominado
“Servicio de Citopatologia”.
b} De coordinacién: El que gjerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archivo del INEN.
2. Por encargo del Médico a cargo del Servicio, coordina con Directivos y personal del INEN.
2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo:
a) Por encargo det Médico a cargo de! Senvicio coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas con los
representantes o funcionarios de entidades piblicas y privadas.
b) Supervisa las actividades de los servicios contratados para apoyo logistico y administrativo al Servicio al que haya sido
asignado.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el Servicio de
Citopatologia al cual haya sido asignado, en cumplimiento de sus funciones y segln |as normas de los sistemas administrativos
de la administracidon pablica.
3.2. Recibir, registrar, tramitar y archivar los requerimientos de andlisis del servicio y atender al personal sclicitante, pacientes
externos y publico en general.
3.3. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Servicio.
3.4. Comunicar la programacion y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones de trabajo del Servicio.
3.5. Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales,
3.6. Prestar apoyo en mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo del Servicio.
-.. 3.7. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Servicio y registrar el control respectivo.
.- "3.8. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacién, equipos y materiales necesarios.
- 3.9. Prestar apoyo administrativo al Médico supervisor y personal asignado al Servicio.
+3.10. Prestar apoyo en la actualizacién del archivo documentario € informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del
4 Servicio.
.11. Cumplir ef Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
2. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que te asigne el

Tongiotales y cumplir las normas pertinentes.

“Jefe, del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en Andlisis Clinico y Patolégico para lograr los objetivos

UISHOS MINIMOS
. Educagion;
Jia)  Nivel'educativo: Técnico.
- »b)  Tjtulo'técnico: Secretaria
. Exporiencid:
= @) " Tiempo de experiencia laboral como Secretaria; Un (1) afio
4.3.“Conocimjéntos:
N -a). .~ Conocimiento intermedio de lectura y bésico de conversacion en idioma inglés
1.~ Conecimiento de mecanografia y software para procesamiento de textos, caleulo y presentacionss ¢ exposiciones.
¢)  Ceonocimiento de las normas de administracién pablica, pretocelo, tramite documentario y archivo.
4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental,
b}  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢) _Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a) Exigencia de |a ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal,
b}  Vocacidn, dedicacidn 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 atencion a las personas.
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NSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manuai de
orECOM EIOUTIAEESTGIGON DOGEIGAT ATACON | 1144 DE DESCRIPCION DEL CARGO N 534087 | O20ncircr”
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion en Andlisis Clinico y Patolégico.
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA CcODIGO: T4-05-675-4
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1452 - 1453 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Prestar asistencia administrativa y secretarial, elaborar, tramitar y archivar la documentacion del Servicio de
Laboratorio Clinlco del Departamente de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Palologico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El que ejerce ¢l cargo, depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en
Analisis Clinico y Patolégico y depende técnicamente del Médico que supervisa el Equipo Funcional denominado
“Servicio de Laboratorio Clinico”.
b} De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante de! Sistema de Tramite Documentatio y archivo del INEN.
2. Por encargo del Médico a cargo del Servicio, coordina con Directivos y personal del INEN.
2.2. Relaciones externas: Ei que ejerce el cargo:
a) Por encargo del Médico a cargo del Serviclo coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas con los
representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.
b)  Supervisa las actividades ds los servicios contratados para apoyo logistico y administrativo al Servicio al que haya sido
asignado.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar 0 tramitar el Servicio de
Laboratorio Clinico al cual haya sido asignado, en cumplimiento de sus funciones y segun las normas de los sistemas
administrativos de la administracion pablica.

3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Servicio.

3.3. Comunicar |a programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Servicio.

3.4. Solicitar los aquipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.5. Prestar apoyo en mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo del Servicio.

3.6. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaclones oficiales dei Servicio y registrar el control respectivo.

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

3.8, Prestar apoyo administrativo al Médico supervisor y personal asignado al Servicio,

3.0. Prestar apoyo en la actualizacién del archivo documentario e informdtico de consulta téchica administrativa y asistencial del
Servicio.

3.10. Curnplir el Cddigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en tode momentce velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andalisis Clinico y Patolégico para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
‘4.1, Educacion:

a) Nivel educativo: Técnico.

b)Y  Titulo técnico: Secretaria

4.2. Experiencia:

: a) Tiempo de experiencia [aberal como Secretaria: Un (1) afo

i3, Conocimientos:

';‘Ea'ﬂor}",;;}k Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés

L~~~ 3, Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o exposiciones.
o "\\ onocimiento de las normas de administracion pablica, protocelo, tramite documentario y archive,

4:4. Capacigades:

L

N et

foactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
pacidad demestrada de andlisis y sintesls para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.

%_ (S DESEABLES
apatidades:
a)” Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
o e by Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabaje.
b} Habilidad para concretar resultados oportuncs en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
c) Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicie profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b} Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
¢) Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y lacto en el trato o atencion a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS Manual de
OAESCONERCIAE MESIACOLECEIAYATOO0 | FicHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 534038 | OTgmisciny
] DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Varsidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamente de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinico y Patoldgico.
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE LABORATORIO | CODIGO: A3-45-137-1
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGOQ EN CAP: 1454 - 1456 N° DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Archivar las muestras en ldminas y parafina, prestar apoyo técnico y logistico a las actividades de
anatomopatologia y aplicar las medidas de higiene y bioseguridad en los laboratorios respectivos, segin el rol de asignacion de
responsabilidades aprobado por el Jefe del Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO

21.

Relaciones internas :

a) De dependencia: E| que ejerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn en
Andlisis Clinico y Patolégico y depende técnica y funcionalmente del Médico a cargo de la supervision del Servicio de
Anatomopatologia.

b) De coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencion en Analisis Clinico y Patolégico y con el personal de los Departamentos y Oficinas del
INEN relacionados directamente con sus funciones, con previc conocimiente de quien lo supervisa.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

31,

3.2

Archivar las muestras en laminas y parafina del Servicio de Anatomopatologia, debidamente ordenadas para su localizacién y
entrega inmediata.

Recibir, almacenar y distribuir las l[dminas, parafina, reactivos, toallas y otros materiales de trabajo para el personal en los
laboratorios y secclones del Servicio de Anatomopatologia.

Registrar y reportar |a recepcién, distribucién y entrega de los reactivos al Médico que o supervisa directamente.

Lavar y desinfectar la camara de cadéaveres, segun el rol de asignacion de responsabilidades det Departamento.

. Lavar y desinfectar el mobiliario e instrumental de los laboratorios de anatomopatologia segin las instrucciones y

procedimientos de bioseguridad y segun el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento.

. Transportar los recipientes con muestras y los materiales entre los laboratorios, segln las instrucciones del personal.

Prestar apoyo, eventualmente, en la distribucién de comunicaciones intemas de la Jefatura del Departamento al personal.

. Cumplir los turnos de trabajo y el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento.

Mejorar continuamente |a calidad, eficacia y eficiencia de los procedimientos en que participa.

. 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.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

u! REQUISITOS MINIMOS

NS 4.

Educacién:
a) Nivel educativo: Secundaria completa.
Experiencia;

mcidades demostradas:

x i.lj,\Qg Tiempo de experiencia laboral o contractual coma Auxiliar de Laboratorio: Un (1) afio.

4’4

ﬁuena salud fisica y mental.
Qapamdad para mantener relaciones interpersonales armonicas.
c) | ~Capacidad para coordinar labores de relativa complejidad.

Coqccichlentos

5 Cbnocsmiento de normas de bioseguridad.
) Fonocimiento basicos de procedimientos de laboratorio.
~"¢)" _‘Conocimiento de procedimientos de apoyo administrativo en el INEN.

5.2,

5.3.

KEQU]$]TOS DESEABLES

a)} Capacidad para ejecutar tareas relativamente complejas, bajo presién y con eficiencia.

b} Capacidad para la sclucién de problemas de relativa complejidad, con la debida orientacién y supervision.
¢) Capacidad de expresion y redaccion necesaria para los informes y coordinaciones del cargo.

d) Capacidad para entender y retener las normas e indicaciones para cumplir sus funciones con relativa facilidad.
Habilidades

a) Habilidad para lograr el apoyo del personal administrativo a las actividades de anatomopatologia.

b)  Habilidad para organizar su tiempo y priorizar las multiples tareas que simultdneamente le sean requeridas.
Actitudes en el desempeiio del Cargo

a) Exigencia de la ética y los valores en sus actividades, administracién de recursos y conducta personal.

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

¢} Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas

d) Iniciativa, cortesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACIGN, DOCENCIA Y ATENCION FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-039 Orgamz.acmn ¥

ESPECIALIZADA EN RADICTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL Funcioneas
'DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién en Andlisis Clinice y Patolégico,
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE LABORATORIO | CODIGO: A3-45-137-1
NUMERO CORRELATIVO DEL. CARGO EN CAP: 1457 — 1460 N° DE CARGOS: 04

1. FUNCION BASICA: Archivar las muestras en ldminas y parafina, prestar apoyo técnico y logistico a las actividades de andlisis
clinico y aplicar las medidas de higiene y bioseguridad en los laboratorios respectivos, segin el rol de asignacion de
responsabilidades aprobado por el Jefe del Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: El gue ejerce el cargo depende del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn en
Andlisis Clinico y Patolégico y depende técnica y funcionalmente del Médico a cargo de la supervisién del Servicio de
Laboratorie Clinico.
b) De coordinacién: El que gjerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién en Analisis Clinico y Patoldgico y con el personal de los Departamentos y Oficinas del
INEN relacionados directamente con sus funciones, con previo conocimiento de quien lo supervise.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1, Archivar las muestras en laminas y parafina del Servicio de Laboratorio Clinico, debidamente ordenadas para su localizacion y
entrega inmediata.
3.2. Recibir, almacenar y distribuir las laminas, parafina, reactivos, toallas y otros materiales de trabajo para el personal del Servicio
de Laboratorio Clinico, segin el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento,
3.3. Prestar apoyo al personal del Bance de Sangre segin el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento
3.4. Registrar y reportar la recepcion, distribucion y entrega de los reactivos al Médico que lo supervisa directamente.
_ 3.5. Lavar y desinfectar el mobiliaric e instrumental de los laboratorios y secciones del Servicio de Laboratorio Clinico segtn las
instrucciones y procedimientos de bioseguridad y segin el rol de asignacion de responsabilidades del Departamento.
3.6, Transportar los recipientes con muestras y los materiales entre los laboratorios, segin las instrucciones del personal,
3.7. Prestar apoyo, eventualmente, en la distribucién de comunicaciones internas de la Jefatura del Departamento al personal.
3.8, Cumplir los turnos de trabajo, rol de asignacién de responsabilidades del Departamento y roles de guardia establecidos en el
INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.
3.9. Mejorar continuamente la calidad, eficacia y eficiencia de los procedimientos en que participa.
3.10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetives e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Jefe de Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
..4.1. Educacién:
Y% &) Nivel educativo: Secundaria completa.
4 2 Experiencia:
“%: a) Tiempo de experiencia laboral o contractual como Auxiliar de Laboratorio: Un (1) afia.
;‘. Capacidades demostradas:
*a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad para mantener relaciones interpersonales arménicas,
c) Capacidad para coordinar labores de relativa complejidad.

\ Conocimiento basicos de procedimientos de los laboratorios clinicos y del Banco de Sangre.
»\ onocimiento de procedimientos de apoyo administrativo en el INEN.

DESEABLES
Capatidades:
Capacidad para ejecutar tareas relativamente complejas, bajo presion y con eficiencia.
apacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad, con la debida orientacién y supervision.
apacidad de expresién y redaccién necesaria para los informes y coordinaciones del cargo.
-“;..d) Capacidad para entender y retener las normas e indicaciones para cumplir sus funciones con relativa facilidad.
5.2. " Habilidades
" a) Habilidad para lograr el apoyo del personal administrativo a las actividades de anatomopatologia.
b) Habilidad para organizar su tiempo y priorizar las miltiples tareas que simultAneamente le sean requeridas.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en sus actividades, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Orientacion al desarrollo de una cuftura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢} Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas
d) Iniciativa, cortesia y tacto.
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