INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne 3B RI-INEN - 2007

Resolucion  Jefatural

Lima OY de stiensre del 2007

Vistos: el Memorandum N° 319-2007-OGPP-INEN y el Memorandum N° 346-2007-
OGPP-INEN de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

- CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el Diario Oficial El
Peruano con fecha 11 de enero del 2007, se ha aprobado el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF del Organismo Publico Descentralizado Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas — QPD INEN;

Que, los Manuales de Organizacién y Funciones vigentes de las Oficinas de la Oficina
General de Administracién y de la Oficina de Estadistica e Informatica, incluyen el
Cargo de Director de Sistema Administrativo Il;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007, se aprobd el Manual de
Clasificacién de Cargos, en el que se incluyd el Cargo de Director Ejecutivo, para las
Oficinas de Asesoria y Apoyo;

Que, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, dispone en su Articulo 15°, que
el empleado publico tiene derecho a igualdad de oportunidades, lo que podria limitarse
al establecer requisitos que no contemplen la situacion actual del personal;

Que, los Cargos antes mencionados corresponden a la clasificacién de Cargo como
Empleado de Confianza, estando dispuesto en la Ley N° 28175, Articulo 4°, numeral 2)
su definicion y los que se encuentran en ef entorno de quien lo designa o remueve
libremente, no estableciendo los requisitos de dicha clase de Cargo en la mencionada
Ley,

Que, es conveniente que entre los diferentes criterios que emplee la autoridad para
seleccionar y designar libremente a los Empleados de Confianza del INEN se pueda

I macién académica profesional y suficiente experiencia para la gestidén, que permitan
rear condiciones para mantener la igualdad de oportunidades a los empleados

ot $AQue, es necesario precisar entre los requisitos que la autoridad puede utilizar otros

criterios de seleccién alternos para designar iibremente los Cargos de Confianza;

SERIORIRA



Que, asimismo en los Cargos “Experto en Salud Publica’ y “Especialista en Salud
Publica”, establecidos en el Manual de Clasificacion de Cargos del INEN, se ha visto
necesario, el precisar en sus requisitos basicos las denominaciones de las Profesiones
de Salud para facilitar la interpretacion y el ampliar los requisitos basicos de
realizacion de SERUMS, segun corresponda, en concordancia con lo establecido
mediante Resolucién Ministerial N° 474-2005/MINSA que aprueba la Norma Técnica
de! Auditoria de la Calidad de Atencion en Salud;

En uso de las facultades conferidas por la Resolucién Ministerial N° 086-2007/MINSA,
y Decreto Supremo N° 001-2007-SA, con la visacion de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Administracion, Oficina de Asesoria
Juridica y con la opinion favorable del Subdirector General.

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- Ampliacién de Requisitos alternos para Cargos de Confianza

Incluir, ademas del Titulo Profesional, como Requisitos Alternativos en las Fichas de
los Cargos de Director de Sistema Administrativo Il de las Oficinas de la Oficina
General de Administracién y Oficina de Estadistica e Informética, establecidos en los
Manuales de Organizacién y Funciones vigentes y en la Ficha del Cargo de Director
Ejecutivo para el caso de las Unidades Organicas de Asesoria o Apoyo, establecido en
el Manual de Clasificacion de Cargos del INEN, los siguientes Requisitos Alternativos:

'Requisito Alternativo:

« Grado de bachiller universitario con 10 afios de experiencia relacionada
con el ambito funcional y/o competencias de la unidad organica
respectiva, 6,

« Estudios universitarios concluidos con 15 afios de experiencia
relacionada con el ambito funcional y/o competencias de la unidad
organica respectiva, 0.

Articulo Segundo.- Aprobacién de Fichas de Cargos con Requisitos alternos

Aprobar la Ficha del cargo “Director Ejecutivo” nivel D4 y codigo 021 del Manual de
Clasificacién de Cargos del INEN, con las modificaciones especificadas en el articulo
precedente.

~ Aprobar las Fichas N° 411-001, 412-001, 413-001 y 414-001, del Manual de
Qrganizacion y Funciones de ta Oficina Ejecutiva de Administracién vigente, con las
odificaciones especificadas en el articuio precedente.

s "‘“"‘“f;:éu /s#probar la Ficha N° 431-001, del Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de

—%/Estadistica e Informatica vigente, con las modificaciones especificadas en el articulo
precedente.




Articulo Tercero.- Precision de requisitos de Cargos

Modificar los parrafos “3. Requisitos Minimos” de los Cargos de “Experto en Salud
Publica” del cargo “Especialista en Salud Publica”, del Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN, en la siguiente forma:

Dice:
“Basicos”
» Titulo Profesional Universitario en profesiones de ciencias de la salud, ciencias
sociales, administracion, economia o afines

Debe decir:
‘Basicos
s Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Enfermera, Biologo,

Tecndlogo Médico u otra profesidn de las ciencias de la salud, ciencias sociales,
- administracion, economia o afines.

Articulo Cuarto.- Inclusion de requisitos de Cargos

Incluir en los parrafos “3. Requisitos Minimos” de los Cargos de “Experto en Salud
Pdblica” del cargo “Especialista en Salud Puablica”, del Manual de Clasificaciéon de
Cargos del INEN, los siguientes requisitos:

En el Subparrafo “Basicos”
o Haber realizado el SERUMS, segin corresponda

En el Subparrafo “Complementarios (opcionales)”
o Acreditar haber realizado cursos de capacitacion en Auditor/a de la Calidad/
en Salud/Médica, Administracion de Servicios de Salud o Salud Publica,
con un minime de 60 horas académicas.

Articulo Quinto.- Aprobacién de Fichas de Cargos con precisiones y ampliacion
de requisitos

Aprobar la Ficha del cargo “Experto en Salud Publica” y la Ficha del cargo

h.

Dr. Carlos E. Vigil

Director General
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OFICINA GENERAL DE PLANEAMENTO Y PRESUPUESTO

ORCINA DE CROANZACION

NIVEL: P3
CARGO EXPERTO/A EN SALUD PUBLICA cODIGO: 101

H.

OBJETIVO DEL CARGO]

Coordinar la elaboracién del marco normative técnico oncoldgico y los parametros de calidad, menitorear

el

control técnico de los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional y evaluar la aplicacion de las

normas técnicas oncolégicas.

FUNCIONES PRINCIPALES|

2.
a) Coordinar acciones intrainstitucionales e interinstitucionales segun corresponda.
b) Participar en la elaboracion de planes y proyectos intrainstitucionales e interinstitucionales

relacionados a su competencia.

Programar y evaiuar las actividades del ambito de su competencia.

Proponer criterios para programar las actividades técnicas en el ambito de su competencia.
Proponer, coordinar y desarrollar estudios e investigaciones relacionadas con el objetivo de su
cargo.

Participar en el diagnéstico de la situacién de los servicios de salud oncolégicos para la poblacion
nacional, identificando y enfatizado los problemas prioritarios.

Formular, proponer y actualizar la estructura de normas técnicas oncolégicas y la metodologia de su
elaboracion, revision, edicion, aprobacian, difusién y evaluacion.

Formular instrumentos, metodologlas e indicadores, para evaluar los resultados de la aplicacion de
tas normas técnicas oncolégicas y para la medicion de los estandares de la calidad.

Coordinar con las unidades orgénicas la actualizacién de las normas técnicas oncologicas.

Disefiar el sistema y marco normativo para implementar el control técnico de los servicios de salud
oncoldgicos a nivel nacional y monitorear las actividades segun la normatividad pertinente.

Ejecutar el control técnico a las unidades organicas de linea del INEN.

Asesorar y evaluar el desarrollo y ampliacion de la cobertura de los servicios de salud oncologicos a
nivel nacional y las condiciones técnicas en que debe prestar los servicios respectivos.

Proponer y monitorear las actividades del Sistema de Gestién de Calidad en Salud relacionadas con
el campo oncolagico en coordinacion con los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional.
Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con su competencia.

Participar en eventos y reuniones especializadas segun corresponda.

3.

REQUISITOS MINIMOS|

Béasicos

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Enfermera, Bidlogo, Tecndlogo Médico
u otra profesion de las ciencias de la salud, ciencias sociales, administracion, economia o
afines.

Haber realizado el SERUMS, segln corresponda

Especializacion en gestion o administracion de salud o salud publica, en gestién o politicas publicas.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipo de trabajo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Complementarios (opcionales)

Grado de Doctor 0 Maestria en Salud Publica, Gestién de Servicios de Salud u ofra relacionada con
la competencia del area.

Acreditar haber realizado cursos de capacitacion en Auditor/a de la Calidad/ en Salud Medica,
Administracién de Servicios de Salud o Salud Pubfica, con un minimo de 60 horas academicas.
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ORCINA OENERAL DE PLANEAMINTO ¥ PRESUPUESTO

. QFRCNA DE ORGANZACION
NIVEL: P2
CARGO ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA cODIGO: 102
1. OBJETIVO DEL CARGO]

Apoyar y participar en la elaboracidén del marco normativo técnico oncoldgico y de los pardmetros de
calidad, en el monitoreo del control técnico de los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional y en la
evaluacion de la aplicacién de las normas técnicas oncolégicas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Participar y apoyar las acciones intrainstitucionales e interinstitucionales segun corresponda.

b) Participar en la elaboracién de planes y proyectos relacionados a su competencia.

c) Programar y evaluar las actividades del &mbito de su competencia.

d) Proponer y participar en los estudios e investigaciones relacicnadas con el objetivo de su cargo.

e) Participar en el diagnostico de la situacidn de los servicios de salud oncolégicos para la poblacion
nacianal, identificando y enfatizado los problemas prioritarios.

f)y Participar en la formulacidn, propuesta y actualizacion de la estructura de normas técnicas

R oncolégicas y la metodologia de su elaboracién, revision, edicién, aprobacion, difusion y evaiuacion.

g) Formular instrumentos, metodologias e indicadores, para evaluar los resultados de la aplicacion de
las normas técnicas oncolégicas y para la medicidn de los estandares de la calidad.

h) Coordinar con las unidades organicas la actualizacion de las normas técnicas oncologicas.

iy Participar en el disefio y evaluacién del sistema y normas para implementar el control técnico de
servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional, asi como en el monitoreo de actividades segan la
normatividad pertinente.

i) Participar en la ejecucion del contro| técnico a las unidades organicas de linea del INEN.

k) Apoyar el asesoramiento del desarrollo y ampliacién de la cobertura de los servicios de salud
oncolégicos a nivel nacional y las condiciones técnicas en que debe prestar los servicios respectivos.

I) Monitorear las actividades del Sistema de Gestién de Calidad en Salud relacionadas con el campo
oncoldgico en coordinacion con los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional.

m) Efectuar la evaluacién técnica de expedientes relacionados con su competencia.

n) Participar en eventos y reuniones especializadas segln corresponda.

[3. REQUISITOS MINIMOS|

Bésicos
» Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Enfermera, Bidlogo, Tecndlogo Médico
— u otra profesién de las ciencias de la salud, ciencias sociales, administracién, economia 0
. gfines
+ Haber realizado el SERUMS, segun corresponda.
» Experiencia en gestién o administracion de salud o salud pablica, en gestion o politicas pablicas.
s+ Capacidad analitica y organizativa.
Capacidad para liderar equipo de trabajo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
2 \Experiencia desempefiando funciones similares.
2 apacidad para trabajar en equipo.

lementarios (opclonales)

Maestria en Salud Publica, Gestion de Servicios de Salud u otra relacionada con la competencia del

area.

» Acreditar haber realizado cursos de capacitacién en Auditor/a de la Calidad/ en Salud Médica,
Administracién de Servicios de Salud o Salud Publica, con un minimo de 60 horas académicas.
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OPICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEBTO

NIVEL: D4
CARGO DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: 021
1. OBJETIVO DEL CARGO|

Es responsable de la direcciéon de una unidad organica del INEN, asi como de ia conduccion de
las actividades especializadas, actividades del sistema gubernamental y/o proceso
organizacional asignado.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

2.1 EN UNIDADES ORGANICAS DE APOYO O ASESORIA

e a)} Planear, organizar, dirigir y coordinar las acciones y procesos de uno o mas sistemas

administrativos.

b) Disefiar, redisefiar y mejorar continuamente el o los procesos organizacionales a su cargo.

c) Proponer y participar en la formulacion de normas y procedimientos de un Sistema
Administrativo.

d) Identificar las necesidades de informacién para los fines de planeamiento y gestiéon de los
sisteras administrativos.

e) Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo con las politicas y objetivos
establecidos por la Alta Direccién.

f) Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad organica a su cargo y al
personal asignado y/o integrante de las instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica
y/0 administrativa.

g) Supervisar y dar conformidad a la locacion de servicios contratados para apoyo de la unidad
organica a su cargo, segun lo especificado en los contratos suscritos por el representante

legal del INEN.
h) Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.
i) en asuntos de su competencia.
o j) Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina y del Sistema
Administrativo a su cargo y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento
del mismo.

K) Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y
econémicos oportunos y necesarios para el cumplimiento de las funciones y objetivos
asignados.

Coordinar la asistencia técnica en asuntos de competencia de la Oficina a su cargo.
Efectuar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucion de las actividades a su cargo.
Emitir la opinion técnica solicitada por la Alta Direccion y la que se requiera para formular y
suscribir Resoluciones Jefaturales y Directorales.

Conducir la formulacién de los documentos de gestion institucional segun las normas vigentes,
coordinar su difusion y evaluar su cumplimiento.

Puede corresponderle representar al INEN en certdmenes nacionales e internacionales
relacionados con el campo de su especialidad.

VERSION 01.02
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ORCINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DRCINA DE CRGANZACION

2.2 EN UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO - NORMATIVAS

a) Dirigir, organizar y controlar las actividades del Departamento a su cargo para cumplir las
politicas y objetivos establecidos por la Alta Direccién, la normatividad, codigos de ética,
disposiciones internas y funciones asignadas.

b) Dirigir, liderar, motivar, contralar y evaluar al personal de la unidad organica a su cargo y al
personal asignado y/o integrante de ias instancias funcionales bajo su responsabilidad.

¢) Proponer a la Direccion de Control del Cancer, en coordinacion con la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto los lineamientos de politica institucional y objetivos referidos al
ambito de su competencia

d) Planificar, proponer las normas, conducir y/o ejecutar, a nivel nacional, el proceso de
promocién de la salud en el campo oncolégico, de prevencién de enfermedades neoplasicas,
de epidemiologia, de informacién para la salud, de investigacion en oncologia y/o de docencia
y educacién especializada en oncologia, segin corresponda a las funciones asignadas al
Departamento a su cargo.

e) Proponer el disefio y redisefio e impulsar y coordinar el mejoramiento continuo del proceso
organizacional que conduce y/o ejecuta su Departamento en el ambito institucional y
nacional.

f) Segun corresponda, dirigir y coordinar las acciones y gestiones para promocionar la
descentralizacion y ampliacién de la cobertura de los servicios de salud oncolégica de calidad,
mejorando el acceso de las poblaciones de menores recursos, asi como la oportunidad del
diagnoéstico precoz del cancer.

g) Segun corresponda, sustentar y proponer la relacion estructurada de las normas técnicas que
debe emitir el INEN a nivel nacional para el manejo multidisciplinario del cancer y coordinar y
hacer el seguimiento de su formulacion, sistematizacion, propuesta y difusion.

h) Segun corresponda, formular las normas, coordinar y supervisar el sistema y mecanismos de
control técnico oncolégico, que corresponda ejecutar al INEN y a las entidades publicas y
privadas a nivel nacional a cargo de servicios de salud oncoldgicos.

i) Segun corresponda, dirigir, programar y coordinar las actividades de investigacion o
educacién en cumplimiento a las normas vigentes

j) Establecer relaciones de coordinacion institucional e interinstitucional mediante conducto
regular,

k) Emitir la opinién técnica que sea requerida y brindar asistencia técnica en asuntos de su
competencia.

) Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia y por delegacion, representar al INEN en programas, proyectos, actividades o
eventos oficiales.

m) Coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el Departamento a su
cargo.

n) Promover la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y

tecnologia en el area de su competencia técnico-normativa.

0) Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y

econdmicos oportunos y necesarios para el cumplimiento de las funciones y objetivos

asignados.

p) Supervisar y dar conformidad a la locacion de servicios contratados para apoyo de la unidad
organica a su cargo, segun lo especificado en los contratos suscritos por el representante
legal del INEN.

) Las demas funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

~ =g c  (VERSION 01.02
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OFIGINA GENERAL, DE PLANEAMIENTO Y PREELPUEBTO

ORGINA DE ORQANIZACION

2.3 EN UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO - ASISTENCIALES

a)

b)

e)

b)

Segun corresponda al Departamento a su cargo, programar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar la atencion técnico - asistencial especializada, en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer asi como la investigacion y docencia en el campo de su
competencia y de acuerdo a las normas vigentes.

Seqgun corresponda al Departamento a su cargo, dirigir, organizar y controlar el apoyo al
diagnoéstico y tratamiento oncolégico de la Anatomia Patolégica, Patologia Clinica, Banco de
Sangre y Banco de Tejidos Tumorales; de Radiologia; del Triaje, Hospitalizacion, Gestién de
Consulta, Nutricidn y Evaluacién Sociceconémica;, 6 de la Produccion y Dispensacion
Quimico-Farmacéutica, de acuerdo a las normas vigentes.

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad organica a su cargo y al
personal asignado y/o integrante de instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica
y/o administrativa, asi como proponer la programaciéon de los horarios y guardias
hospitalarias segun normas vigentes.

Proponer los objetivos, normas y procedimientos del drea de su competencia técnica
asistencial, asi como la mejora continua de los procesos organizacionales en que participa
el personal a su cargo.

Presidir reuniones del equipe médico en la revisién de casos clinicos de dificil decision,
segun corresponda.

Dirigir y coordinar la innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos cientificos,
métodos, técnicas y procedimientos segun la especialidad y competencia correspondiente.
Dirigir, apoyar y/o participar en la atencién médica en emergencia, cuidados intensivos y
cuidados intermedios.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la investigacion y docencia en el campo de
su competencia, segun las normas técnicas, legales y reglamentarias vigentes.

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad orgénica a su cargo v al
personal asignado y/o integrante de instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica
y/o administrativa, asi como proponer la programacién de los horarios y guardias
hospitalarias segun normas vigentes.

Planificar, especificar, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y econémicos
necesarios y dar conformidad a la locacion de servicios no personales bajo su supervision.
Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y proteccion radiolégica segun
corresponda.

Coordinar la participacién del Departamento en la formulacién de las normas técnicas
oncoldgicas.

Coordinar la participacion del Departamento en la ejecucion de programas educativos y de
formacion de los recursos humanos, segtin las directivas y normas vigentes.

Coordinar la capacitacion de los recursos humanos para el Departamento a su cargo.
Apoyar las actividades de investigacion oncolégica segun las normas y directivas vigentes.
Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

Conducir las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres segln la
normatividad y directivas vigentes.

Efectuar coordinaciones a nivel institucional para ia gjecucion de las actividades a su cargo.
Emitir la opinién técnica que le solicite la Jefatura institucional y/o la Direccion respectiva.
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ORCINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PREBUPUESTD
OMCINA DE ORGANZACION

n) Disponer, coordinar y supervisar la programacién, uso, custodia y conservacion de los
equipos y materiales asignados al Departamento a su cargo.

o) Establecer el control previo, concurrente y posterior y disponer medidas preventivas y
correctivas.

p) Puede corresponderle representar al INEN en certamenes relacionados con su
especialidad.

q) Las demas funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

13. REQUISITOS MINIMOS]

3.1. Requisitos Basicos para el Cargo de Director Ejecutivo de Unidades Organicas de
Linea Técnico-Normativos o Técnico-Asistenciales (Departamentos)

« Titulo Profesional Universitario y Colegiatura Profesional en la(s} Ciencia(s) de la
Salud relacionada(s) con la especialidad y/o competencia del Departamento.

*  Amplia experiencia en el desempefic de Cargos de direccion o conduccidon de

equipos de trabajo.

Liderazgo.

Capacidad Organizativa.

Capacidad para ia toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Grado académico de Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con las

funciones del Cargo y/o especialidad requerida.

3.2. Requisitos Béasicos para el Cargo de Director Ejecutivo de Unidades Organicas de
Apoyo o Asesoria (Oficinas)

= Titulo Profesional en una de las profesiones relacionadas con el ambito funcional y/o
competencia de la unidad organica respectiva

» Amplia experiencia relacionada con las funciones de la unidad organica
correspondiente.

«  Especializacién en Administracién de la unidad organica respectiva preferentemente

en Establecimientos de Salud o afines.

Experiencia desempefiando Cargos Directivos de preferencia en el Sector Salud.

Liderazgo.

Capacidad organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Requisitos alternativos:

o Grado de bachiller universitario con 10 afios de experiencia relacionada con el ambito
funcional y/o competencias de la unidad organica respectiva, 6,

s  Estudios universitarios concluidos con 15 afios de experiencia relacionada con ei
ambito funcional y/o competencias de la unidad orgénica respectiva, ¢.

Complementarios (opcionales)
»___Grado de Maestria relacionada con el ambito funcional y/o competencia de la unidad
reghganica respectiva.
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Oficina Ejecutiva de
Administracién

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 411-001

UNIDAD ORGANICA Oficina de Personal

CARGO CLASIFICADO: Director de Sistoma Administrativo | CODIGO: D3-05-295-1

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 098 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Lograr que el INEN cuente con los recursos humanes necesarios y adecuados para el
cumplimiento de sus objetivos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

21 Relaciones Internas:
a) De Depandencia: El que ejerce el cargo, depende técnicay administrativamente del Director Ejecutivo de
Administracion.
b) De Direccl6n y Supervision: El que ejerce el carga:
Dirige y supervisa administrativa y técnicamente a todo el personal de la Oficina de
Personal.
c) De Coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
Coordina con e Director Ejecutivo de Administracién y Jefes de las Oficinas de su area.
GCoordina con el Director General, Subdirector, Directores Ejecutives y Direclores
Administrativos del INEN.
2.2 Relaclones externas:
a) Do Coordinacion: El que ejerce | cargo:
Coordina periddicamente con funcionarios y profesionales de entidades publicas para fines
técnicos y administrativas por encargo de la Direccién General y/o Direccidn Ejecutiva de
Administracién.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:

3.1. De represontacion legal o técnica: Por designacion de la Direccion General y con el conocimiento del Director

Ejecutivo de Administracién, el que ejerce el cargo, puede representar técnicamente y administrativamente al INEN,

en comisicnes, camilés, convenios, asesoramiento técnico, capacitacion, actividades administrativas y ofras
relacionadas ¢on las funciones de la Oficina de Personal a su cargo, debiendo informar oportunamente.
3.2 De autorizacion de actos administrativos y técnicos: El que ejerce el cargo esta facultado para:

a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Oficina, segun normas vigentes.

b) Emitir opinién técnica por requerimiento del Director General o Director Ejecutivo de Administracidn.

¢)  Emitir opinién al framitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento del personal a
su cargo.

d) Oforgar permisos al personal de la Oficina a su ¢argo seg(n las normas y procedimientos pertinentes.

@) Resolver ylo ejecutar actos administrativos en el marco de la Ley N° 27444 - Ley del. Procedimiento
Administrativo General y Normas Legales, cuando presida o integre, por designacion del Director, comisiones o
comités institucionales.

3.3 De Control: E! que ejerce esta facultado para:

a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e informar al Director Ejecutive de
Administracion,

b} Ejercer control técnico de las instalaciones, equipos y servicios asignados a la Oficina a su cargo.

3.4 De convocatoria: E! que ejerce el cargo esta facultado para convocar:

a) Ajefes de la Oficina a su cargo y a los miembros de las Comisiones o Comités que presida.

b} Con conocimiento del Director Ejecutivo, a los Jefes de Deparlamento y Directores de Oficinas del INEN.

c) Con conocimiento del Director General y Director Ejecutivo, a representantes de organizaciones plblicas y
privadas, profesicnales y técnicos, para asesaria y orientacion.
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4, FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1, Dirigir, organizar, proponer, evaluar y supervisar ia organizacion y desarrollo de la Oficina de Personai a su cargo.

4.2. Proponer la actualizacion de nommas internas de administracion y desarrollo de personal y proponer su actualizacién e
innavacidn, oo TT T

4.3. Establecer y ejecutar la programacion, reclutamiento, seleccion y contratacién, registro, asignacién e induccién del
personal para cubrir los puestos de trabajo a cargos con financiamiento presupuestal.

4.4. Proponer a la Direccion General los desplazamientos del personal entre las unidades orgénicas y puestos de trabajo en
el marco de la normatividad vigente.

4.5, Desarrollar la cultura organizacional y asistir a la Direccién General para lograr €l compromiso del personal con la
vision y mision institucional,

4.6. Creary mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines del INEN,

4.7, Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacién de Personal mediante la dotacion de los recursos humanos
necesarios.

4.8, Identificar las necesidades de recursos humanos del INEN para desarrollar los procesos y sistemas organizacionales
de acuerde al Cuadro para Asignacion de Personal y los perfiles requeridos.

4.9. Fommular y evaluar €l Presupuesto Analitico de Personal.

4.10.Programar y ejecutar el control, desarrollo y capacitacién del personal para que desempefien las capacidades y
habilidades requeridas para el logro de los objetivos del INEN,

4.11.Gestionar, programar, ejecutar y registrar el pago de remuneraciones, beneficios, bonificaciones y pensiones y
proporcionar la informacién y sustentacion oportuna para {a ejecucién presupuestal.

4.12 Sistematizar y tener actualizado el registro de la informacién de los recursos humano del INEN, para la toma de
decisiones y la planificacién del desarrollo de los recursos humanos.

4.13.Evaluar el desempeiio productivo de los recursos humano y adoptar las acciones del personal mas convenientes para
el desarrollo institucional y personal de conformidad con las disposiciones vigentes,

4,14.Coordinar la ejecucion, evaluacién y mejoramiento permanente del proceso organizacional Desarrollo de Recursos
Humanos del INEN.

4.15.Cumplir y hacer cumplir con la normatividad vigente sobre los procesos técnicos y acciones de personal.

4.16.Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia el control interno previo, simultaneo y
posterior en las operaciones Administrativas y financieras que se desarrollan en el ambito de su competencia.

4.17.Lograr un mayor compromiso del personal en el mejoramiento permanente de procesos, procedimientos y prestacién
de servicios.

4.,18.Cumplir y hacer cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, feniende somo prinridad el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

4.19.0tras funciones especificas, que le asigne el Director Ejecutive de Administracion.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
a) Titulo profesional: Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial y/o carreras afines.

b) Requisitos Alternativos:
. Grado de bachiller universitario con 10 afios de experiencia relacionada con el ambito funcional y/o
competencias de la unidad orgénica respectiva, §,
. Estudios universitarios concluidos con 15 afios de experiencia relacionada con el ambito funcional y/o
competencias de la unidad organica respectiva, 9.
5.2 Experiencla:
a) Tiempo de experiencia laboral: ocho (8) afios.
5.3 Conccimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés.
b) Conocimiento de software para oficina.
¢} Conocimiento de administracion general, de tramite documentario y archivo.

G
o ;;’ REQUISITOS DESEABLES
=z § a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
\'\’i\* e b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
R c) Grado academico: Maestria en Administracion.
i
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE |
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 412-001
Oficina Ejecutiva de

Administracién

UNIDAD ORGANICA (Oficina de Logistica

CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrative | CODIGO: D3-05-295-1
NUMEROC CORRELATIVO DEL CAP 122 N° DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA: Lograr que el INEN cuente con i0s recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y

oportunidad requerida para los usuarios internos, para el logro de sus objetivos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

21 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: El que ejerce el cargo, depende técnica y administrativamente del Director Ejecutivo de
Administracion.

b) De Direcclén y Supervision: El que gjerce el cargo:
Dirige y supervisa administrativa y técnicamente a todo el personal de la Cficina de
Logistica.

¢) De Coordinacion: El que gjerce el cargo para cumplir sus funciones:
Coordina con el Director Ejecutivo de Administracién y Jefes de las oficinas de su area, con
Autorizacién del Director Ejecutive de Administracion, coordina con el Director General,
Subdirector y Directores Ejecutivos del INEN.

2.2 Relaclones extarnas:
a) De coordinacién: Elque gjerce el cargo:

Coordina periddicamente con funcionarios y profesionales de entidades pUblicas y privadas
para fines i¢cnicos y administrativos con autorizacién o por encargo del Director Ejecutivo
de Administracion.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:

3.1. De representacién legal o técnica: Por encarge del Director General, el que ejerce el cargo puede representarlo,
legal y/o lécnicamente en comisiones, comités, convenios, actividades protocalares de asesoramiento, de
capacitacién, administrativas y otras relacionadas con las funciones de la Oficina a su carge, debiendo informar
oportunamente las acciones y resultados a la Direccién General.

3.2 De auforizacion de actos administrativos o técnicos: El que ejerce el cargo estd facultado para:

a) Opinar iécnicamente, a solicitud o requerimiento de la Direccion General del Instituto.

b) Disponer la atencidn de informacion oficial, existente o producida, segun normas legales.

c)  Emitir opinién al trasladar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento del personal a
sU cargo.

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

e} Resolver yfo ejecutar actos administrativos en el marco de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrative General y normas perlinentes, cuando presida o integre comisiones o comités institucionales por
designacion del Director General.

3.3 De Control: El que ejerce esta facultado para: :

a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacién de normas legales y técnicas que
deben cumplir los Jefes de Oficinas y Personal de la Direccién Ejecutiva a su cargo.

b} Establecer, el control, por los Jefes de Oficina, de obligaciones contractuales de proveedores de bienes y
servicios.

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

a) A jefes de Cficina de la Direccion Ejecutiva a su cargo y a los miembros de las Comisiones o Comités que
presida.

by Con conocimiento del Director General, a Directores Ejeculivos, Jefes de Departamentos y Directores de Oficina.

c) Con previo conocimiento del Director General a representantes de organizaciones publicas y privadas y a
profesionales y técnicos, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, s6lo para fines de asesoria
y orientacion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1,  Dirigir, organizar y supervisar la Oficina de Logistica a su cargo.

4.2.  Lograr el abastecimiento de bienes, de prestacion de servicios y de ejecucion de obras en la calidad, cantidad,
oportunidad y lugar requeridos por los usuarios internos y externos para el funcicnamiento del INEN y el logro de sus
objetivos.

4.3.  Formmular y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del INEN, asi como evaluar periddicamente su
ejecucion.

4.4. Programar y contratar el equipamiento y educacién de la infraestructura e instalaciones de acuerdo a las
necesidades del INEN.

4.5 Supervisar 0 ejecutar los procesos de seleccidon vy demds acciones administrativas que sean necesarias para
materializar la adquisicion de los bienes requeridos en coordinacién con las unidades orgénicas usuarias y de
acuerdo con la normatividad vigente,

46. Supervisar y coordinar la gestibn de las operaciones aduaneras referidas a la importacion de maleriales y
suministros, medicinas, equipos y repuestos para el INEN.

4.7.  Coordinar la ejecucion, evaluacion y mejoramiento permanente del proceso organizacional logistico integrado en el
INEN.

4.8, Implementar y supervisar los procesos y procedimientos del sistema logistico y de 1os comités permanentes y de los
procesos de adquisiciones.

4.9,  Registrar y proporcionar oportunamente la informacion y documentacion sustentatoria de las adquisiciones para la
ejecucion presupuestal v el pagoe correspondiente a los proveedores.

4.10. Establecer los mecanismos de supervision del cumplimiento de los contratos de adquisicién de bienes, prestacién de
servicios, ejecucién de obras y sus correspondientes garantias.

411. Mantener el control. de..stocks. de los bienes necesarios para la operatividad de los servicios asistenciales y
administrativos.

4.12. Desarmollar las actividades de conservacion y seguridad de los bienes almacenados.

4,13, Mantener actualizados los titulos y regisiros de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del INEN.

4.14. Eslablecer el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles de propiedad del INEN.

4.15. Supervisar la coberlura de los riesgos asegurables, asi como supervisar el seguimiento de los seguros contratados.

4.16. Revisar y aprobar en primera instancia la emision de érdenes de compra y servicios.

4.17. Lograr que se establezca en la unidad orgédnica y en el ambito de su competencia el control interno previo,
simultédneo y posterior.

4,18, Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo como pricridad el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

4,19. Otras funciones especificas, que le asigne el Director Ejecutive de Administracién.

5. REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion:

a} Titulo profesional; Licenciado en Administracién, Contador Publico Colegiado, Ingeniero Industrial y/o carreras

b)

a)

a)
b)
c)

afines.

Requisitos Alternativos: ‘

+  Grado de bachiller universitario con 10 afios de experiencia relacionada con el ambito funcional y/o
competencias de la unidad orgénica respectiva, 6,

+  Estudios universitarios concluidos con 15 afios de experiencia relacionada con el &mbito funcional y/o
compelencias de la unidad organica respectiva, 6.

Experlencia:

Tiempo de experiencia coma profesional: ocho (8) afios.

Conocimientos:

Conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento de software para oficina.
Conocimiento de administracién general, de trdmite documentario y archivo.

REQUISITOS DESEABLES. - .. ...

a)
b)
<)

Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
Grado académico: Maestria en Contabilidad y/o Administracién.
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Oficina Ejecutiva de
Administraciéon

:| --- FICHA DE DESCRIPCICN DEL CARGO N° 413-001

UNIDAD ORGANICA Oficina de Economia

CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo | CODIGO: D3-05-295-1

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 152 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Lograr que el INEN cuente con los recursos econdmicos y financieros necesarios y en la
oportunidad requerida para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO:

21 Relaciones internas:
a) De Depondencia: El que ejerce el cargo, depende administrativamente del Director Ejecutivo de la Oficina de
Administracidn.
b) De Direccitn y Supervisién: El que ejerce el cargo:
Dirige y supervisa administrativa y técnicamente a todo el persenal de la Cficina de
Economia.
¢) De Coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
Coordina con el Director Ejecutivo de Administracién y Jefes de las oficinas de su 4rea.
Coordina con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, con el Director
General, Subdirector, Directores Ejecutivos y Directores del INEN.
2.2 Relaciones externas:
a) De supervisidn, control y coordinacién: E! que ejerce el cargo:
Coordina periddicamente con funcionarios y profesionales de entidades piblicas para fines
técnicos y funcionales.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO: '

3.1. De representacién legal o téchica: Por designacién de la Direccidn General y con €l conocimiento del  Director

Ejecutivo de la Oficina de Administracién, el que ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en
comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico, capacitacion, actividades administrativas y otras relacionadas
Con las funciones de |la Oficina a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

3.2 De autorizacion de actos administrativos y técnicos: El que ejerce el cargo esta facultado para:

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

b)  Emitir opinién técnica por requerimiento del Director General o Director Ejecutivo de Administracion.

¢) Emitir opinion al trasladar soliciludes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento del personal a
su cargo.

d) Otorgar permisos al personal de la Oficina a su cargo segun las normas y procedimientos pertinentes.

e) Resolver y/o ejecutar actos administrativos en el marco de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y Normas Legales, cuando presida o integre, por designacion del Director General y/o el
Director Administrativo, comisiones o comités institucionales.

De Control: El que gjerce esta facultado para:

a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo.

b) Ejercer control técnico de las instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados a la Oficina a su cargo.

De convocatoria: E| que ejerce el cargo esta facultado para convocar:

a) Ajefes de la Oficina a su cargo y a los miembros de las Comisiones o Comités que presida.

b} Con conocimientc del Director General y/o el Director Administrativo los Jefes de Departamento y Directores de
Oficinas del INEN.

¢) Con conotimiento del Director General a representantes de organizaciones publicas y privadas, profesionales y
téenicos, para asesoria y orientacion,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
[ Fecha
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4.
4.1
42

43.

44,
4.5,

4.6.
4.7,
4.8,

4.9.

4.10,
4.11.
— 4,12,
413

4.14,

4.18.

4.16.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Dirigir, organizar y supervisar la Oficina de Economia a su cargo.

Participar, en coordinacién con las unidades orgdnicas correspondientes en la ejecucién del presupuesio operativo
asignado al INEN, segun ias pricridades establecidas y en concordancia con la normatividad vigente.

Administrar, registrar y controlar los recursos econdmicos y financieros y la ejecucion presupuestal del INEN, segun
los planes y programas y la normatividad vigente.

Establecer, implementar, ejecutar y supervisar las actividades de Tesoreria, Contabilidad y Ejecucién Presupuestal,

Organizar, coordinar y dirigir la difusidn de disposiciones, reglamentos y directivas sobre administracién financlera y
presupuestaria para asignar la aplicacion y cumplimiento de los procedimientos contables.

Elaborar el Balance general de Comprobacién y Consultivo y los Estados de Gananclas y Pérdidas det INEN.
Suscribir el Balance y los Estados Financieros, luego de una fiscalizacién selectiva de las transacciones efectuadas.

Proponer el desarrollo de un adecuade y modemo sistema contable que permita proporcionar un oportuno
conocimiento de los gastos y de fa situacion econémico-financiera y patrimonial del INEN, asi coma el establecimiento
de un sistema de costos contables reales.

Participar en el disefio, implementacién y evaluacién del proceso de financiarniento en el INEN,
Incrementar la eficiencia de la utilizacion de los recurses financieros.

Evaluar periddicamente los aspectos financieros de los resultados de la gestién presupuestal y patrimonial.
Salvaguardar los valores que se mantienen en custedia interna y externa.

Cumplir con las nermas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto para asegurar la eficiencia en la
administracién de los recursos financieros asignados y la eficacia de la gestién mediante un sistema de costos
cantables.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia el control interno previo, simulténeo
y posterior.

Cumplir y hacer cumplir ef Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como pricridad el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Otras funciones especificas, que le asigne el Director Ejecutivo de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

Educaclén:

a) Titulo profesional: Contador Piblico Colegiado.

b) Requisitos Alternativos:

«  Grado de bachilier universitario con 10 afios de experiencia relacionada con el ambito funcional y/o
competencias de la unidad orgénica respectiva, o,

« Estudios universitarios concluidos con 15 aftos de experiencia relacionada con el &mbito funcional yfo
competencias de la unidad organica respectiva, ¢.

Experiencia:

a) Tiempo de experiencia laboral como profesional; ocho (8) afios.

Conccimientos:

a) Conocimiento del idioma inglés.

b) Conocimiento de software para oficina.

¢) Conocimiento de administracién general, de tramite documentario y archivo.

REQUISITOS DESEABLES

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

¢) Grado académico: Maestria en Contabilidad.
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE

ENFERMEDADES NEOPLASICAS | iopa DE DESCRIPGION DEL GARGO | N°414-001 | 0
Oficina Ejecutiva de B

Adminlistracidén Wi A

UNIDAD QRGANICA Oficina de Servicios Generales

CARGO CLASIFICADOQ: Diractor de Sistema Administrativo | CODIGO: D3-05-295-1

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 177 N° DE CARGOS: 01

1.  FUNCION BASICA: Lograr gue el INEN cuente con el soporte de servicios de asepsia, seguridad, mantenimiento y
ofros servicios generales que sean necesarios para el cumplimiente de sus objetivos institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO:

21 Relaclones Internas:
a) De Dependencia: El que ejerce el cargo, depende administrativamente del Director de a Oficina Ejecutiva
de Administracién.
b) De Direccién y Supervisién: El que ejerce el cargo:
Dirige y supervisa, técnicamente, a todo el personal de la Oficina de Servicios Generales.

¢) De Coordinacién: El que ejerce el cargo para cumplir con sus funciones:
Coordina con el Director Ejecutivo de Administracion y Jefes de Ias oficinas de su area.

Coaordina con el Director General, Subdirector General, y Directivos Ejecutivos del INEN.
22 Relaciones externas:

a) Supervision, control y coordinacidén: El que ejerce el cargo:
Coordina peribdicamente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas

para -fines ‘-técnicos, por encargo de la Direccién General, Subdirector General y Director
de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:

3.1. De representacion legal o técnica: Por designacion de la Direccién General y con el conocimiente del Director
Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién, el que ejerce ef cargo, puede representar tecnicamente al INEN
en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico, capacitacién, actividades administrativas y otras
relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo, debiendo informar oportunamente.

3.2 De autorizaci6én de actos administrativos y técnicos:

a)} Disponeria entrega de informacién oficial, existente o producida en su Oficina, segun normas vigentes.

b)  Emitir opinién técnica por requerimiento del Director General o Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion.

¢) Emitir opinidn al trasladar sclicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento del personal a
sU cargo.

d) Otorgar permisos al personal de la Cficina a su cargo segln las normas y procedimientos pertinentes.

e) Resolver ylo ejecutar actos administrativos en el marco de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General y Normas Legales, cuando presida o integre, por designacion del Director General,
comisiones o comités institucionales.

De Control: El que ejerce esta facultado para:

a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e informar al Director Ejecutive de
Administracién. :

b) Ejercer control técnico de las instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados y proveidos a la Oficina a su
cargo.

De convgcatoria: El que ejerce el cargo esta facultado para convocar:

a) Ajefes de ia Oficina a su cargo y a los miembros de las Comisiones o Comités que presida.

b) Con conocimiento del Director de Administracién 2 los Jefes de Departamento y Directores de Oficinas del
INEN.

c) Conconocimiento del Director General y del Director Ejecutivo, a representantes de organizaciones publicas y
privadas, profesionales y técnicos, para asesoria y orientacion,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Dirigir, organizar y supervisar la Oficina de Servicios Generales a su cargo,
4.2. Lograr mantener la operatividad y calidad de la infraestructura, equipos, sistemas e instalaciones para la adecuada
prestacién de servicios y funcionamiento interno.
4.3. Lograr que se mantenga la asepsia e higiene en los diferentes ambientes del INEN, en especial en sus éreas criticas.
4.4,  Lograr el mantenimiento previo y comectivo de la infraestructura, mobiliario, equipos y vehiculos del INEN.
4.5, Lograr la seguridad fisica del personal administrativo, de los pacientes, asi como de las instalaciones, equipos y de
ios materiales del INEN.
4.6. Proveer a los usuarios de los servicios del INEN de vestuario y ropa de cama en condiciones asépticas.
4.7, Lograr que los pacientes y €l personal cuenten con los servicios generales de apoyo para la atencién ambulatoria y
hospitalaria.
4.8. Transportar al personat administrativo, pacientes y material para el legro de los objetivos del INEN.
49, Lograr que se establézca’énla Unidad orgénica y en el Ambito de su competencia el control interno previo, simuitanes
y posterior.
4,10, Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
4.11. Ofras funciones especificas, que le asigne el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién y/o Director General.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién:
a) Titulo profesional: Ingeniero en sus diferentes especialidades, licenciado en Administracion y/o carreras afines.
b) Requisitos Alternativos:
+ Grado de bachiller universitario con 10 afios de experiencia relacionada con el &mbito funcional y/o
competencias de la unidad organica respectiva, o,
»  Estudios universitarios concluidos con 15 aAos de experiencia refacionada con el @mbito funcional yfo
competencias de la unidad organica respectiva, 9.
5.2 Experioencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como profesional: ocho (8) afios.
5.3 Conocimiontos:
a} Conocimiento del idioma inglés.
b} Conocimiento de software para oficina.
c) Coenocimiento de administracion general, de trémite documentario y archivo.
6. REQUISITOS DESEABLES

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

Oficina de Estadistica e B
Informética o

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 431-001

UNIDAD ORGANICA Cficina de Estadistica e Informatica

CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo | CODIGO: D3-05-295-1

NUMERQC CORRELATIVO DEL CAP 040 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Lograr que 2l INEN cuente y pueda proveer estadisticas de salud e informacion de investigaciones
especializadas en el campo de su competencia; asi como del soporte informatico, mecanizacidn e integracion de los
sistemas de informacion requeridos para contribuir a la eficiencia de los procesos organizacionales.

2. RELACIONES DEL CARGO:

21 Relaciones Internas:
a) De Dependencia: El que ejerce el cargo, depende técnica y administrativamente del Director General del
INEN.
b) De Direccién y Supervisién: El gue ejerce el cargo:
— Dirige y supervisa, técnicamente, a todo el personal de la Oficina de Estadistica e
Informatica.

c) De Coordinacion: El que ejerce el cargo para cumplir con sus funciones:
Coordina con el Director General, Subdirector, los Directores Ejecutivos y Jefes de las
Oficinas del INEN.
2.2 Relaciones externas:
a) De Coordinacién: El que ejerce el cargo:
Aprugba técnicamente e informa el cumplimiento de servicios contratadoes por la Oficina a
Su cargo.
Coordina periédicamente con funcionarios y profesionales de entidades publicas para fines
técnicos y funcionales, por encargo de la Direccién General,

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:

3.1. De represontacidon legal o técnica: Por designacién de la Direccidn General, el que ejerce el cargo, puede
represertar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico, capacitacion,
actividades administrativas y ofras relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo, debiendo informar
oportunamente a las acciones y resuitados.

3.2 De autorlzacién de actos administrativos y técnicos:

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

by  Emitir opinién técnica por requerimiento del Director General.

c) Emitir opinién al tramitar soficitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento del personal a
U cargo.

d) Otorgar permisos al personal de la Oficina a su ¢arga segun las normas y procedimientos pertinentes.

e} Resolver y/o ejecutar actos administrativos en el marco de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y Normas Legales, cuando presida o integre, por designacién del Director , comisiones y
comités institucionales.

3.3 De Control: El que ejerce el cargo esté facultado para:

a) Ejercer control interna, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e informar al Director General.

b) Ejercer control técnico de las instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados y proveldos a la Oficina a su
cargo.

3.4 De convocatoria: El que gjerce el cargo esta facultado para convocar:

a) Al personal de la Oficina a su cargo y miembros de las Comisiones o Comités que presida.

b) A los jefes de Departamentos y Directores de Oficinas del INEN.

¢) Con conocimiento del Director General a representantes de organizacicnes piblicas y privadas, profesionales y
técnicos, para asesorla y orientacién, con fines de coordinacién.
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4,
4.4,
4.2,

4.3.

44

4.5,
4.8,
4.7.
4.8,
4.9,

4.10.

4.11,

4.12.

4.13.

4.14,

415,

4.16.

4.17.

4.18.
4.19.
4,20,

4.21.

4.22.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Dirigir y organizar la oficina de Informatica a su cargo.

Proponer a la Direccion General los lineamientos de politica institucional en el dmbito de su competencia, en
coordinacion con la Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Programar y ejecutar la recoleccion, procesamiento de datos, consolidacién, andlisis y difusidn de la informacién
estadistica de salud en el ambito de su competencia a los usuarios internos y externos segun las normas
establecidas.

Lograr la disponibilidad, oportunidad, seguridad y control de registro y archivo de documentos oficiales de registros
médicos del paciente para e! uso del personal autorizado en la atencidon de salud y para los fines legales
correspondientes.

Proveer ka informacion necesaria para el analisis de la situacién de salud en el ambito de su competencla.
Producir los indicadores estadisticos de salud requeridos para la toma de decisiones a todo nivel.
Analizar e interpretar la informacion estadistica para facilitar el proceso de toma de decisiones.

Identificar y proponer nuevas oportunidades para la aplicacion de tecnologias de informacion.

Identificar y priorizar las necesidades de disefic y mejoramiente del sistema de informacién en coordinacion con las
unidades usuarias.

Implementar los objetivos y metas asignadas al INEN, en el Plan Estratégico de Sistemas de Informacion de Sector y
del Ministeric de Salud.

Lograr la provisidn de servicios informéticos, sistemas de informacién, telecomunicaciones y telematica en el ambito
institucional.

Lograr la sistematizacion y mecanizacian del registro y flujo de informacién, del registro médico de los pacientes para
uso det personal autorizado y de los pacientes, segtin normas vigentes y para la estadistica de la informacidn para la
salud,

Lograr la automatizacion intensiva de los flujos de informacién de los proceses organizacicnales del Sector Salud en
el ambito del INEN, soportados por los sistemas integrados de informacion que se establezcan.

Lograr y mantener |a interconectividad de las redes y bases de datos institucionales con las del nivel regional y
nacional.

Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de informacién y bases de datos
institucionales con las del nivel regicnal y nacional.

Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria y asistencia técnica disponible en el
uso de las aplicaciones informaticas y nuevas tecnologias de infarmacién.

Coordinar y supervisar la gjecuclén, evaluacion y mejoramiento permanente de los procesos de informacion para la
salud y desarrcllo informaético del INEN.

Implantar los proyectos de desamolle de tecnologia de informacién y telecomunicaciones que se pregramen.
Aplicar y mantener normas estandares de informatica y telecomunicaciones establecidas por el Ministerio de Salud.

Lograr que se establezca en la unidad orgdnica y en el ambito de su competencia el control interno previo,
simuitaneo y posterior,

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de 1a Funcién Publica, teniende como prioridad el cumplimiento de los
objetivas institucionales.

Otras funciones especificas, que le asigne el Director General del INEN.

~
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REQUISITOS MINIMOS

Educacidn:
a) Titulo profesional: Licenciado Estadistico , Ingeniero de Sistemas o carreras afines respectivamente Colegiado y
habilitado.
b} Requisitos Alternativos:
«  Grado de bachiller universitario con 10 afos de experiencia relacionada con el ambito funcional y/o
competencias de la unidad orgdnica respectiva, 6,
»  Estudios universitarios concluidos con 15 afios de experiencia relacionada con el dmbite funcional y/o
competencias de fa unidad orgénica respectiva, 6.
Experlencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como profesional: acha (8) afios.
Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés.
b} Conocimiento de as herramientas de informatica.
c) Cenocimiento de administracion gengral, de tramite documentario y archivo.

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