INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N°. ~RI-INEN~ 2008

ResoluciQn ;J efatural

| .
Lima, [0  de_ENERO del 2008

CONSIDERANDO:

Que, en el Manual de Clasificacion de Cargos del INEN, aprobado con R.J. N° 070-RJ-INEN-
2007, se ha considerado la clasificacion de funcionario publico o de cargo de confianza y la
modalidad de designacion en los Requisitos Minimos de los Cargos: Jefe Institucional, Subjefe
Institucional y Secretario General del INEN;

Que, Ia clasificacién de funcionario publico y empleado de confianza, entre otros, figura en la
columna respectiva del Cuadro para Asngnac:lon de Personal del INEN, aprobado con R.S. N°
017-2007-SA, en concordancia a lo dlspuesto en el D.S. N° 043-2004-PCM vy la legislacion
pertinente, por lo que resulta innecesario establecer dicha clasificacion o requisitos adicionales,
en el Manual de Clasificacién de Cargos;

Que, las autoridades que designan a los; funcionarios publicos y empleados o cargos de
confianza y las normas que se emplean para ello, ya se encuentran establecidas en la Ley Ne
27594 y normas de nivel superior a la de Resolumon Jefatural, mediante la cual se aprueba el
Manual de Clasificacién de Cargos del INEN, por lo que no corresponde establecerlo en el
citado Manual;

En uso de las facultades establecidas en el Reblamento de Organizacion y Funciones del

INEN, con la visacién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de
Administracién y Oficina de Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:

RTICULO UNICO: Modificar las Fichas AD3-001 Jefe/a Institucional, Ficha AD2-002
N bJefe/a Institucional y Ficha AD1-003 Secretario/a General del Manual de Clasificacién de
q rgos del INEN, aprobado con R.J. N° 070-RJ-INEN-2007, las cuales quedaran establecidas
%forme a las FIChaS que se anexan a la presente resolucion, las cuales forman parte
' "!_r} egrante de la misma.

1 REGISTRESE Y COMUNiQUESE




* QFCINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ORCHA DE ORJANIZACION

NIVEL:| AD3
CARGO JEFE/A INSTITUCIONAL cODIGO: | 001

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Ser responsable polltico, ejercer la direccion y representacion legal del Organismo Publico
Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), como su maxima autoridad
ejecutiva y supervisar a los Organos Desconcentrados del INEN que se creen.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Ejercer las funciones de Titular del Pliego Presupuestal INEN, establecidas en las normas
del sistema presupuestario.

b) Dictar y expedir Resoluciones Jefaturales en los asuntos de su competencia y resolver en
ultima instancia administrativa las reclamaciones interpuestas contra érganos dependientes
de é&l, salvo en los casos que la ley exija Resolucion Ministerial o Resolucion Suprema.

¢) Cumplir y hacer cumplir la misién asignada y establecer |a vision y estrategias institucionales
en el marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

d) Establecer los objetivos, metas, estrategias y programas de mediano y corto plazo
institucionales, la responsabilidad de su ejecucién y monitoreo y la asignacion de recursos
necesarios.

e) Establecer, en el ambito nacional, las politicas, normas, planes, programas y proyectos de
promocion de la salud, prevencidon de enfermedades neoplasicas, epidemiologia,
investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico, docencia especializada, atencion
recuperativa y rehabilitacién en el campo oncolégico.

f) Organizar y dirigir el funcionamiento del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas
para el logro de sus objetivos.

g) Dirigir al personal para alcanzar la vision y objetivos estratégicos institucionales.

h) Liderar la mejora continua de los procesos organizacionales en el INEN y en |a organizacion

de servicios oncoldgicos a nivel nacional, enfocada en los objetivos de la poblacion y dirigir

las actividades para su implementacién, medicién y monitoreo.

Gestionar la obtencion de cooperacién técnica y financiera, nacional e internacional.

Proponer y/o suscribir convenios o contratos con personas naturales o juridicas y con

entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, segun corresponda.

Aprobar, modificar y hacer cumplir la politica Institucional, el Plan Estratégico, Plan

N\ Operativo, Presupuesto, Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones de Bienes y

=\\ Servicios, Planes y Programas de Promocion, Prevencién, Investigacion, Docencia y

{ Control Oncolégico y otros documentos de gestion institucional, segin las normas vigentes.

Aprobar las normas técnicas oncolégicas de la promocién, prevencion, atencion

recuperativa y rehabilitacién de ios diferentes niveles de complejidad a nivel nacional e

institucional y disponer la difusién y control de su aplicacién.

m) Suscribir convenios y contratos con personas naturales y juridicas y con entidades publicas
y privadas, nacionales e internacionales, que coadyuven al cumplimiento de las funciones y
objetivos del INEN, asi como con las autoridades regionales y locales de entidades publicas
y los representantes de entes privados, para que implementen la red nacional de
instituciones de servicios de salud oncolégicos y la aplicacién de la normatividad y control
técnico oncoibgico

n) Gestionar y suscribir convenios con entidades internacionales en el campo oncolégico, para
la estadia, intercambio, capacitacién, especializacién y perfeccionamiento sistematico y
periédico de los recursos humanos del INEN en dichas entidades, para la transferencia
tecnolégica, la innovacién y aprendizaje de conocimientos cientificos, técnicos vy
administrativos, la observacién in situ y asimilacion de modelos de gestion y produccion de
redes de servicios oncolégicos internacionales, la participacién del personal en equipos de
investigaciéon multinacionales y para la gestion de programas y proyectos
interinstitucionales.
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ORCINA GENERAL DE PLANEAMIENTC ¥ PRESUPUEBTD
ORCINA DE ORGANZACION

o) Constituir, mediante Resolucién Jefatural, Comités, Comisiones y/o Equipos de trabajo
institucionales para evaluar y proponer recomendaciones que contribuyan a optimizar la
ejecucion de su misidn, funciones, procesos, procedimientos, objetivos y actividades de
gestién institucional, asi como para absolver las consultas de interés institucional que le
sean formuladas, los mismos que seran integrados por los directivos y/o profesionales que
establezca la Jefatura, de acuerdo a los fines especificos que se les encomiende y la
formacioén y experiencia requeridas

p) Convocar la participacién de titulares y/o representantes de entidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales para la conformacién de Comités, Comisiones y/o Equipos de
Trabajo, formalizados mediante Resolucion Jefatural, para coadyuvar el cumplimiento de la
misién, objetivos y funciones asignadas asl como para la formulacion e implementacion de
politicas y objetivos nacionales, regionales y locales en la lucha contra el cancer

q) Conducir la gestién de los recursos humanos, financieros y tecnologicos para el logro de los
objetivos y funcionamiento del INEN.

r) Conducir la ejecucion de las actividades programadas en el INEN, estableciendo la
comunicacién y coordinacién interna y el enlace con las entidades puablicas y privadas,
nacionales e internacionales involucradas.

s) Autorizar la realizaciéon de programas, proyectos y/o eventos, organizados y/o auspiciados
por el INEN de caracter, institucional, local, nacional o internacional para el cumplimiento de
los objetivos y funciones institucionales.

t) Autorizar la distribucion interna de recursos humanos, financieros y materiales asignados al

INEN por cualquier fuente para la ejecucion de las actividades necesarias y conducentes al

logro de los objetivos institucionales.

Aprobar y/o gestionar la autorizacién pertinente de los viajes y estadia del personal del

INEN a eventos nacionales e internacionales, capacitacion, docencia, educacion,

investigacion y otras comisiones, de acuerdo a la normatividad vigente.

Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Pulblica, 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.

Y Autorizar los encargos o asignacién de funciones para los cargos directivos.

) Asignar o reasignar a los érganos y/o unidades organicas del INEN los objetivos funcionales

que sean necesarios para el logro de sus objetivos estrategicos.

Disponer el establecimiento del control interno previo, simultaneo y posterior en el INEN y la

aplicacién de las medidas preventivas y correctivas necesarias.

z) Las demas funciones que le corresponda de acuerdo a las disposiciones en vigencia.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

s Titulo de Médico Cirujano con especializacion en Cancerologia.
« Grado académico de Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con las funciones
del Cargo.

VERSION 01.02
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NIVEL: AD2
CARGO SUBJEFE/A INSTITUCIONAL CODIGO. 002
4. OBJETIVO DEL CARGO)

Es la autoridad inmediata al Jefe Institucionai. Es responsable de dirigir, coordinar y controlar
las actividades de los érganos del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas,; asi como
de sus 6rganos desconcentrados.

Reemplaza al Jefe Institucional en caso de ausencia o impedimento.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Formular, dirigir y supervisar, por encargo del Jefe Institucional la politica en el ambito
institucional.

b) Mantener informado al Jefe Institucional sobre el cumplimiento de la politica y objetivos en
el ambito nacional e institucional.

¢) Coordinar con el Secretario General las prioridades del apoyo a los érganos de linea.

d) Orientar, supervisar, coordinar, controlar y evaluar la gestiéon y cumplimiento de funciones
de los érganos y unidades organicas de linea: técnico-normativos y técnico-asistenciales
especializados y por delegacién a los Organos Desconcentrados que se creen, de
conformidad con las directivas sefialadas por el Jefe Institucional.

e) Coordinar y evaluar el disefio, ejecucién y evaluacion de los procesos organizacionales
institucionales que cumplen los Organos y Unidades Organicas y Funcionales del INEN.

f) Liderar la mejora continua de la calidad de los procesos organizacionales institucionales,
designar a los "duefios de procesos”, coordinar las actividades e informar el avance de los
indicadores de gestion y de resultados al Jefe Institucional.

g) Supervisar, coordinar y evaluar la programacion, asignacion de recursos y ejecucion de las

P actividades y atencion de los servicios médicos multidisciplinarios, unidades y equipos

/«;'«f-,‘l"-"' -’”*"3“\ funcionales integrados por personal de diferentes unidades organicas de linea.

g Tﬁo Sonvocar a los directivos y personal para la supervisién y coordinacién de sus actividades.

7 i) \2%oordinar las actividades y consolidacion de informacién de caracter asistencial, solicitada
. ara acmones de control gubernamental y supemsar el cumplimiento de Ias

/ General por los érganos de asesoria y apoyo.
~*==""})  Emitir opinion favorable en Resoluciones Jefaturales y proyectos de dispositivos legales.

k) Representar al Jefe Institucional, por encargo o delegacién, ante Instituciones Publicas y
Privadas y entidades gremiales.

) Presidir Comisiones, Comités y Grupos de Trabajo institucionales para la coordinacién de
los procesos, funciones y actividades y participar en Comisiones vy Comités
interinstitucionales y/o muitisectoriales, por encargo del Jefe Institucional.

m) Supervisar, coordinar y evaluar la participacién de los Directivos y personal dei INEN en el
desarrollo de los Planes y Estrategias Sectoriales, Comisiones Muitisectoriales, Convenios
interinstitucionales.

n) Asumir funciones por delegacion del Jefe institucional.

[3. REQUISITOS MINIMOS|

e Titulo de Médico Cirujano con especializacidén en Cancerologia.
e Grado académico de Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con las funciones
del Cargo.

VERSION 01.02
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OHGCINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

NIVEL: AD1
CARGO SECRETARIO/A GENERAL cODIGO: 003
[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Es la maxima autoridad administrativa del INEN, actua como nexo de coordinacion entre la Alta Direccidn
y los 6rganos de apoyo y asesoramiento, responsable de asistir y asesorar administrativamente a la
Jefatura, ast como de conducir los Sistemas institucionales de Tramite Documentario y de Archivo.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES}

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de los sistemas administrativos gubernamentales en el INEN.

b) Coordinar el asesoramiento y apoyo a los érganos de linea para el logro de la misién, visién y
estrategias institucionales, en el marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de saiud.

c) Disponer y coordinar el establecimiento, aplicacion y reporte del control interno previo, simultaneo y
posterior en el ambito administrativo institucional, asi como de las medidas preventivas y correctivas

S dispuestas por la Jefatura.

d} Conducir el Sistema de Tramite Documentario del INEN, de conformidad a las normas vigentes,
propeniendo y haciendo cumplir las normas y mecanismos que permitan lograr oportunidad, y seguridad
en la recepcién, derivacion y despacho de la documentacién y en la atencion de los tramites, asi como
en su seguimiento e informacién permanente.

e) Disponer y supervisar la sistematizacion del flujo del trémite documentario de las comunicaciones
internas y externas en el INEN, el registro de numeracion Unica de expedientes y del seguimiento al
cumplimiento de plazos de tramite interno y de acciones dispuestas en las derivaciones de los
documentos en el INEN, asi coma coordinar el soporte informatico y telematico necesario.

f) Conducir el Sistema de Archivo del INEN y establecer la sistematizacidn, disponibilidad, custodia,
seguridad, conservacién, transferencia y eliminacién de la informacion y documentacion oficial y técnica,
acervo documentario y patrimonio documental institucional, para fines utilitarios, legales, cientificos y de
tramite documentario en general, de conformidad a las normas vigentes.

g) Proyectar las Resoluciones, normas legales, oficios, memorandums y otras comunicaciones de la
Jefatura Institucional y coordinar con los érganos competentes, el procesamiento y presentacion de la

informacion que requiera del conocimiento y decision de la misma.

irigir las acciones de control, registro, numeracion, archivo fisico e informatico, custodia, seguridad,

{sponibilidad, publicacién y difusién de las Resoluciones Jefaturales y Directorales, Documentos de

L3estion y documentacion oficial y clasificada, asl como transcribir y autenticar sus copias. )

¢cibir las solicitudes de framite de procedimientos administrativos establecidos en el Texto Unico de

ocedimientos Administrativos del INEN, derivarlos y efectuar el seguimiento de su atencién y el

SAcumplimiento de los plazos establecidos por los responsables.

Disponer y supervisar las medidas de control para garantizar la seguridad y recuperacion o

reconstruccion de la informacion oficial del INEN, el mantenimiento de copias de respaldo informatico y
fisico necesarias en lugares distintos, las medidas de proteccion fisica contra siniestros, atentados y
perdidas y la capacitacion periédica de los usuarios y personal responsable.

k) Representar a la Jefatura institucional ante asociaciones sindicales y civiles y en eventos protocolares.

l) Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el ambito de su competencia.

13. REQUISITOS MINIMOS]

Béslcos

+ Titulo Profesiona! Universitario.

« Amplia experiencia desempefiando cargos directives o de asesoria de preferencia en el Sector Salud
Complementarlos {opcionales)

Liderazgo y Capacidad Organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Grado de Doctorado o Maestria

VERSION 01.02
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