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Resolucidon  Jefatural

Lima Q2 de sSeviersee del 2008

- VISTO, el Memorandum N° 068-2008-SJ/INEN;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cred el Organismo Publico Descentralizado
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (OPD INEN);

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA se ha aprobado el
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del Organismo Publico
Ejecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN;

Que, en el citado instrumento de gestién se han establecido la jurisdiccion, las
funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones

e, mediante documento de vistos, el SubJefe Institucional a cargo del equipo
¢i¢ trabajo constituido por el Secretario General, Director Ejecutivo de Asesoria
vduridica y Director Ejecutivo de Comunicaciones ha cumplido con el encargo de
proponer el proyecto de Manual de Organizacién y Funciones - MOF, de la
Jefatura del INEN, elaborado con el asesoramiento técnico de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto;

Con la opinidn favorable del SubdJefe Institucional y Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del ROF del INEN;

Con la visacion del Secretario General y del Director Ejecutivo de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones —
MOF de la Jefatura Institucional” que en anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusién de la presente Resolucion asi
‘E"'"”’P‘r};\ omo su publicacién en la Pagina Web Institucional a la Oficina de

\.‘ e "_ pmunicaciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
JEFATURA INSTITUCIONAL .
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas, creado con Ley 28748 como Organismo Publico
Descentralizado y adscrito al Sector Salud, posteriormente clasificado como Organismo Publico Ejecutor,
en cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacion y Funciones en
jos que debe establecerse la organizaciéon funcional de las Unidades Orgénicas de segundo nivel
organizacional, en caso sea pertinente 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 Organizaciéon y Funciones de la Jefatura
Institucional, cuyo contenido se resume a continuacion

En los primeros tres articulos se indican el objeto, alcance normativo y base legal dei 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 transcribe la estructura orgénica de la Jefatura Institucional, estabiecida en el
Reglamento de Organizacion y Funciones con el fin de especificar su clasificacion y ubicacion que
determina sus relaciones de dependencia.

En el sexto articulo, se transcriben las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del INEN, para la Jefatura Institucional, por ser la base legal y referencia técnica de las
funciones que se asignan a los cargos o puestos de trabajo correspondientes.

oA go la informacion de su nomenclatura clasificada, nimeros y codigos, su funcion basica y funciones
especificas, sus relaciones, internas y externas, de autoridad, dependencia y coordinacién, sus
atribuciones, en el caso de cargos directivos y los requisitos minimos y deseables para ocuparlos.

Finalmente se presenta, como Anexos del Manual, el organigrama estructural del INEN con la ubicacion
de la Jefatura Institucional, segun la estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del INEN y el organigrama funcional por Cargos de la Jefatura Institucional para graficar las
relaciones de auteridad, dependencia y coordinacidn correspondientes.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la
informacién del Manual de Procedimientos del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
JEFATURA INSTITUCIONAL
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados a la
Jefatura Institucional, en el Cuadro para Asignacién de Personal del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas (INEN), con el fin de cumplir las funciones asignadas a dicho érgano en el Regiamento de
Organizacion y Funciones del INEN,

ARTICULO 2°.- ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria, especificamente, por la Jefatura Institucional y en
general, por todos los Organos y Unidades Organicas del INEN.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en [as siguientes normas:

DR W=

7.
8.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo
Publico Descentralizado

Ley N 29158 — Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

“Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

14,
15.
16.

17.
18.

18.

20.

Recreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a fa transferencia de funciones
wlksempefiadas por el INAP.

JiEcreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N°® 27657- Ley del Ministerio

ge Salud.

, ;‘,'f/ Decreto Supremo N° 043-2004-PCM — Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Cuadro

para asignacién de Personal - CAP de las Entidades de la Administracién Pdblica.

. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacion dei

Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Publica.
Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

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

Resolucion Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Resolucién de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control Interno.
Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MiINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestion.

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N® 001-95-INAP/DNR, Normas
para la Formulacién de los Manuales de Organizacion y Funciones.

Resolucién Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 -~ Aprueba el Manual de Ciasificacion de Cargos del
INEN.
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ARTICULO 4°.- CRITERIOS DE DISENO
A continuacion se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar el presente Manual.

1.

12.

13.

14.

La organizacion estructural y funcional se disefia para el logro de la vision y objetivos estratégicos, el
cumplimiento de la misién y las funciones asignadas y la implementacién de ios procesos generales
y sistemas administrativos que deba ejecutar ei INEN,

Las funciones especlficas, que se establezcan, deben basarse en las funciones asignadas a los
6rganos y unidades organicas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN.

En el Manual de Organizacién y Funciones no se modifica ni se establece mas unidades organicas
estructuradas que las establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN.

En el Manual de Organizacion y Funciones no se deben crear cargos o puestos de trabajo
adicionalies ni modificar los que se han establecido en el Cuadro para Asignacion de Personal.

En la asignacion de funciones se debe contemplar la participacién de los cargos que intervienen en
el diagnéstico y tratamientoe multidisciplinaric del paciente, regulado en normas tecnicas y
procedimientos institucionales.

Debe evitarse ia duplicidad en la asignacion de funciones a cargos no estandarizados.

Las funciones incompatibles entre si, deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos o puestos de
trabajo especificos; por lo cual la formulacién o modificacion de los procedimientos institucionales
ocasionara, necesariamente, la actualizacion de las descripciones de funciones de los cargos
pertinentes y/o de los equipos de trabajo, segun corresponda.

Las normas del presente Manual de Organizacién y Funciones, no modifican las establecidas en
dispositivos 0 normas legales de mayor precedencia o jerarquia a la norma legal que aprueba éste
Manual y en casos pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.

organizacion y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a

Ago de los responsables y usuarios de los 6rganos, procesos y procedimientos, con la debida

obacion del Jefela Institucional.

& modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones y del Cuadro para Asignacion de
ersonal, ocasiona la actualizacion del presente Manual, segun corresponda.

La sub-estructuracién funcional de las unidades orgénicas se encuentra en permanente cambio y se
establece para cumplir las funciones de las unidades orgénicas y los objetivos funcionales de los
procesos institucionales.

Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales que se establezcan se
asignan, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, a los cargos que los integran, siempre y
cuando no exista incompatibilidad con las funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcién
basica del mismo. Los Comités permanentes se rigen por la norma que los cred y por su propio
Reglamento de funcionamiento, cuando sea necesario establecerlo.

Los requisitos para ocupar y desempefiar los cargos o 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 dei cargo

b} Se describen en las siguientes categorias:

Educativos.

Experiencia.

Capacidades.

Habilidades.

Actitudes.

Conocimientos.

Produccién cientifica.

Premios y distinciones.

NN NN
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15,

186.

17.

18.

19.

20.

21

22,

23.

24.

25

26.

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

Los gréaficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican la descripcién de las funciones.

La redaccion, breve, clara y sencilla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo
estd compuesta por la accién, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto, expresada o
enfocada como sustantivo y cuando es necesario el ambito formal de la materia ¢ asunto y/o el fin o
propésito de la accidn o actividad descrita.

En las funciones especificas se colocard, en el uitimo numeral, la frase: “Otras funciones especificas
que estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él.
{Jefefa Institucional, Secretario General, Jefe/a Institucional, Directorfa General o Director/a
Ejecutivo) para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacion y con asignacion de funciones similares, de
la misma unidad orgdnica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificandose el nimero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan
y los numeros correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacion de Personal.

Las areas funcionales podran tener la denominacién de “Unidad Funcional”, “Servicio” o "Equipo de
Trabajo” y en ningun caso forman parte de la estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en
el nimero estrictamenta necesario a fin de facilitar la organizacion, supervision y control del trabajo,
asi como acortar y agilizar la cadena de mando, considerando amplios ambitos de supervision y
control, evitando subdividir y fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales
burocraticas que reduzcan la comunicacion y coordinacion e incrementen ios costos.

Las areas funcionales, se establecen en el Manual de Organizacién y Funciones, especificandose las
funciones permanentes asignadas que justifican su conformacién y siempre que cumplan con alguna
de las siguientes condiciones:

Cuando haya necesidad de segregar funciones incompatibles entre si, asignadas a una unidad
organica y deba existir independencia y separacion en su respectivo cumplimiento.

Cuando deba establecerse un nivel de responsabilidad funcional, para una adecuada
delegacion de autoridad que permita Ia adopcién de decisiones en los procesos operativos de
caracter especializado, complejos o de gran magnitud, de modo que se cumpla con las
responsabilidades asignadas. En las funciones del personal respensable de un area funcional
se debe definir necesariamente las atribuciones y responsabilidades para adoptar decisiones,
supervisar, autorizar y controlar operaciones, entre otros.

El nimero minimo de cargos para conformar un area funcional sera de ocho (8) cargos, la excepcion
debera ser sustentada técnica y/o legaimente.

El area funcional depende funcional y técnicamente de sélo una de las unidades organicas de tercer
nivel organizacional del INEN y podra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de
una o mas unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija y/o rotativa, el personal, en uno
o mas turnos de trabajo o en periodos de duracion indeterminada.

Los Equipos de Trabajo de caracter temporal serén establecidos en el Plan Operativo Institucional
con una duracion no mayor de un afio.

Las funciones de supervisidn y coordinacion de dreas funcionales se podran asignar a cargos
directivos y profesionales en adicién a su funcién basica. La conformacion de estas areas no crean
mas cargos directivos que los establecidos en el CAP.

Los Equipos de Trabajo de Directores de los Organos y Unidades Organicas designados para
formular su respectivo MOF, deberan sustentar ia propuesta de conformacién, disefio o redisefio de
areas funcionales, mediante el estudio situacional y andlisis de las funciones de los cargos o puestos
de trabajo y de los procedimientos.
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ARTICULO 5°.- UBICACION DE LA JEFATURA EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL
INEN

A continuacion se transcribe la estructura orgénica del INEN, establecida en el Articulo 8° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Institute Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que
figura la clasificacion y ubicacion de la Jefatura del INEN, para identificar las relaciones de direccion,
dependencia y/o coordinacién, técnica y administrativa, lo cual establece el marco general normativo,
para definir dichas relaciones en el presente Manual, para los cargos o puestos de trabajo asignados a la
Jefatura Institucional.
“TITULO "
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA"
“Articulo 8°.- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente:”

01 ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 JEFATURA.
01.2 Secretaria General
01.21 Oficina de Comunicaciones
02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organo de Control Institucional.
03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

03.11 Oficina de Planeamiento Estrategico.
03.1.2 Oficina de Organizacion.
03.1.3 Oficina de Proyecios de Inversion y Cooperacidn Externa.

03.2 Oficina de Asesorla Juridica.
04 ORGANOS DE APOYOQ
04.1 Oficina General de Administracion

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

04.1.2 Oficina de Logistica.

04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas

04.1.4 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04.1.5 Oficina de Informética.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccién de Control det Cancer
0511 Departamento de Promocién de la Salud, Prevencion y Control
Nacional del Cancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.14 Departamento de Educacién
05.1.5 Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncologicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICC-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccién de Medicina.
05.21 Departamento de Oncologfa Médica.
05.2.2 Departamento de Oncologia Pediatrica.
05.2.3 Departamento de Especialidades Médicas.
05.2.4 Departamenic de Medicina Critica.
05.3 Direccién de Cirugia.
0531 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
0532 Departamento de Neuracirugia.
0533 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.3.4 Departamento de Cirugia en Térax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecolégica.
05.36 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urologica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quirurgicas.
05.3.9 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro
Quirdrgico.
05 .4 Direccion de Radioterapia.
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
0542 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
0551 Departamento de Patologia.
05652 Departamento de Radiodiagnéstico.
05.5.3 Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.
0554 Departamento de Farmacia.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DE LA JEFATURA DEL INEN
A continuacion se transcriben las funciones asignadas a ia Jefatura del INEN, en los Articulos 35° al 44°

del Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, las mismas que establecen el marco general
normativo de las funciones que se establecen en el presente Manual:

“Articulo 9°.- JEFATURA"

“La Jefatura es el drgano de Alta Direccién que constituye la maxima autoridad del Instituto Nacional
de Enfermedades Neopldsicas. Estd a cargo de un Jefe, que es designado mediante Resolucion
Suprema y de un Subjefe que reemplaza al Jefe en caso de su ausencia. La Jefatura tiene
asignadas las siguientes funciones:”

a)

b)

c)

d)

J),

k)

H

m)

“Cumplir y hacer cumplir la mision asignada y establecer la visién y estrategias instifucionales en
el marco de la legislacidn, politicas y objetivos nacionales de salud.”

“Establecer los objetivos, metas, estrategias y programas de mediano y corto plazo
institucionales, la responsabilidad de su ejecucion y monitoreo y fa asignacion de recursos
necesarios.”

“Establecer, en el 4mbito nacional, las polfiticas, normas, planes, programas y proyectos de
promocién de la salud, prevencion de enfermedades neoplésicas, epidemiologia, investigacion
cientifica, desarrolio tecnologico, docencia especializada, atencién recuperativa y rehabilitacion
en el campo oncolégico.”

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

"Dirigir al personal para alcanzar la vision y objetivos estratégicos institucionales.”

“Liderar la mejora continua de los procesos organizacionales en el INEN y en la organizacion de
servicios oncolégicos a nivel nacional, enfocada en los objetivos de la poblacion y dirigir las
actividades para su implementacién, medicién y monitoreo.”

“Gestionar la obtencién de cooperacion 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, segin corresponda.”

“Aprobar, modificar y hacer cumplir fa politica institucional, el Plan Estratégico, Plan Operativo,
Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios, Planes y
Programas de Promocién, Prevencion, Investigacion, Docencia y Control Oncologico y otros
documentos de gestion institucional, segun las normas vigentes.”

“Aprobar las normas técnicas oncoldgicas de la promocién, prevencion, atencion recuperativa y
rehabilitacion de fos diferentes niveles de complejidad a nivel nacional e institucional y disponer
fa difusién y control de su aplicacion.”

“Suscribir convenios y contratos con personas naturales y jurfdicas y con entidades publicas y
privadas, nacionales e internacionales, que coadyuven al cumplimiento de las funciones y
objetivos del INEN, as/ 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 oncol6gicos y fa apficacién de fa normatividad y controf técnico oncol6gico”

“Gestionar y suscribir convenios con entidades internacionales en el campo oncologico, para la
estadfa, intercambio, capacitacién, especializacion y perfeccionamiento sistematico y periédico
de los recursos humanos del INEN en dichas entidades, para la transferencia tecnologica, la
innovacion y aprendizaje de conocimientos cientificos, técnicos y administrativos, la observacion
in situ y asimilacién de modelos de gestion y produccién de redes de servicios oncol6gicos
infernacionales, la participacién del personal en equipos de investigacién multinacionales y para
la gestion de programas y proyectos interinstitucionales.”

“Constituir, mediante Resolucion Jefatural, Comités, Comisiones y/o Equipos de trabajo
institucionales para evaluar y proponer recomendaciones que contribuyan a optimizar la
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n)

p)

q)

r

s)

x)

y)

efecucion de su mision, funciones, procesos, procedimientos, objetivos y actividades de gestion
institucional, asl como para absolver las consultas de interés institucional que fe 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 formacion y
expetiencia requeridas”

“Convocar la participacién de litulares y/o represenfantes de enfidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales para la conformacién de Comités, Comisiones y/o0 Equipos de
Trabajo, formalizados mediante Resolucién Jefatural, para coadyuvar el cumplimiento de la
mision, objetivos y funciones asignadas asi como para la formulacion e implementacion de
politicas y objetivos nacionales, regionales y locales en la fucha contra el cancer”

“Conducir la gestién de los recursos humanos, financieros y tecnolgicos para el logro de los
objetivos y funcionamiento del INEN.”

“Conducir la ejecucién de las actividades programadas en ef INEN, estableciendo la
comunicacién y coordinacion interna y el enlace con las entidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales involucradas.”

“Autorizar la realizacién de programas, proyectos y/o eventos, organizados y/o auspiciados por
el INEN de cardcter, institucional, local nacional o internacional para el cumplimiento de los
objetivos y funciones institucionales.”

"Autorizar la distribucion interna de recursos humanes, financieros y materiales asignados al
INEN por cualquier fuente para la ejecucién de las actividades necesarias y conducentes al
logro de los objetivos institucionales.”

“Aprobar y/o gestionar la autonizacion pertinente de los viajes y estadia del personal del INEN a
eventos nacionales e internacionales, capacitacién, docencia, educacién, investigacién y otras
comisiones, de acuerdo a fa normatividad vigente.”

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

“Autorizar los encargos o asignacion de funciones para los cargos directivos.”

“Asignar o reasignar a los 6rganos y/o unidades orgénicas del INEN los objetivos funcionales
que sean necesarios para el logro de sus objetivos estratégicos.”

“Establecer el control inferno previo, simultaneo y posterior institucional y aplicar las medidas
preventivas y correctivas necesarias.”

“Dictar rescluciones jefaturales”.

“Las demas funciones que le corresponda de acuerdo a las disposiciones en vigencia.”
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ARTICULO 7°.- CARGOS DE LA JEFATURA DEL INEN
A continuacién se transcribe, como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacion
de Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados a la Jefatura del

INEN, que deben describirse en el presente Manual;

1.1 DENOMINACION DEL ORGANO: JEFATURA
DENOMINACICN DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
- DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %&\%?:DF;I TOTAL|  caRGO ggﬁﬁgﬁzﬁ
0] P
001 [/ 001 | Jefefa Institucional 136-1-1-0-1 FP 1 0 1
002 / 002 | SubJefe/a Institucional 136-1-1-0-2 EC 1 1 0 1
003 / 004 | Asistente Ejecutiva/o 136-1-1-0-6 ; SP-AP 2 1 1
005 / 005 | Auxiliar Administrativo/a 136-1-1-0-6 SP-AP i 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 2 1

ARTICULO 8°.- DESCRIPCION DE CARGOS DE LA JEFATURA DEL INEN

o

1. CUADRO DE CARGOS Y NUMEROS DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.
En el siguiente Cuadro se detalla la relacién de los Cargos o Puestos de Trabajo de la Jefatura del
INEN, con la informacién del numero correlativo correspondiente en el Cuadro para Asignacion de
Personal, la nomenclatura y él namerc de cargos individualizados o estandarizados, los nimeros de
las Fichas de Descripcion de Cargo comrespondientes y él ndmero de pagina de las Fichas de
Descripcion de Cargo para facilitar su ubicacion.

DENOMINACION DEL ORGANOQ: JEFATURA
DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
CLASIFI- N° DE FICHA Ne DE
° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA | PAGINA
{ 001 | Jefe/a Institucional 136-1-1-0-1 FP 1 110-1 10
/002 | SubJefe/a Institucional 136-1-1-0-2 EC 1 110-02 13
{ 003 | Asistente Ejecutiva/o 136-1-1-0-6 | SP-AP 1 110-03 16
{004 | Asistente Ejecutiva/o 136-1-1-0-6 | SP-AP 1 110-04 17
! 005 | Auxiliar Administrativo/a 136-1-1-0-6 SP-AP 1 110-05 18
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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2. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO.
A continuacidn se establecen las Fichas de Descripcion de Cargos & Puestos de Trabajo de la
Jefatura Institucional, segin la relacién especificada en el parrafo y cuadro anterior:

INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Qrganizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N*° 110-001 Funciones
Jefatura Institucicnal Versién 1.0
ORGANO: Jefatura Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. JEFE/A INSTITUCIONAL CODIGO: AD3-001
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 001 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Ser responsable politico, ejercer la direccién y representacién 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. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: El Jefe/a Institucional del OPD INEN
1. Depende del Presidente Constitucional de |1a Republica.
2. Es supervisado y evaluado por ¢l Ministro de Salud
b} De direcclén y supervisiGn: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa a los gue ocupan los siguientes cargos:
SubJefe/a Institucional def INEN.
Secretario/a General del INEN.
Directores/as Generales de las Cficinas Generales y Direcciones del INEN.
Directores/as Generales de los Organos Desconcentrades del INEN, que se creen.
Directores/a Ejecutivos/as de las Oficinas y Departamentos dei INEN.
Asistente Ejecutiva/o de la Jefatura Institucional.
. A todo el personal del INEN a través de los Directivos correspondientes.

c) De direccién y supervision funcional y técnica: Quien ejerce el cargo supervisa y controla el cumplimiento de
encargos y/o funciones de Comisiones, Comités, Equipos e Instancias funcionales no estructuradas organicamente,
que dependan directamente de la Jefatura Institucional.

d) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para el cumplimiento de sus funciones y de las funciones y objetives
institucionales:

1. Coordina con el SublJefe/a Institucicnal, Secretario/fa General, Directores/as Generales y Directores/as
Ejecutivos/as dei INEN.
2. Coordina, con guienes presidan o coordinen las Comisiones, Comités, Equipos e Instancias funcionales del INEN,
que dependen directamente de la Jefatura Institucional.
3. Coordina con los Directores/as Generales de fos Organos Desconcentrados del INEN, cuando se creen.
2.2. Relaciones externas:
a) De coordinacién: Quien ejerce el cargo en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de creacion y el ROF del INEN y
como su titular:

1. Coordina [a formulacién e implementacion de la politica institucional con fa Alta Direccion del Ministeric de Salud,
asi como la formulacién de las normas técnicas oncelégicas y el control técnico de su aplicacion a nivel nacional.

2. Mantiene refaciones de coordinacion interinstitucional con los organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales, y, en general, con todas aquellas entidades cuyos fines o actividades estén relacionadas y/o sean
compatibles o afines con la misién, funciones y cbjetivos institucionales.

3. Se vincula con organismos de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional, organismos de
investigacién, universidades y centros de capacitacion, nacionales y extranjeros, a fin de gestionar y canalizar la
colaboracion destinada a la consecucién de los objetivos institucionales

4, Coordina con las organizaciones y personas contratadas para brindar servicios al INEN, direclamente y/o a fraves
de los Directivos del INEN y en el marco de los objetos contractuales respectivos.

NOUA LN

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién legal o técnica: E| Jefe/a Institucional, entre otras atribuciones establecidas en las normas vigentes:
a}) Ejerce la representacién legal del INEN y.
by  Ejerce la titularidad del Pliego Presupuestal INEN y de la Unidad Ejecutora Presupuestal INEN.
c) Ejerce la direccibn médica del INEN, en concordancia con lo dispuesto en la Ley General de Salud y el Reglamento de
Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo.
d) Representa al INEN, en comisionas, comités, convenios, actividades administrativas, protocolares, asesoramiento,
capacitacion, y otras relacionadas con las funciones institucionales, en el ambite nacional ¢ internacional.
3.2. De autorizacién de actos administratives o técnicos: El Jefe/a Institucional del INEN, entre otras atribuciones establecidas
en normas vigentes, esta facultado para:
a)  Aprobar documentos de gestion institucional y normas técnicas oncolégicas de alcance nacional.
b) Dictar y expedir Resoluciones Jefaturales en los asuntos de su competencia, para autorizar y/o disponer actos

administrativos y/o técnicos, en cumplimiento y concordancia con la normatividad vigente y para resoiver en dltima |-

instancia administrativa las impugnaciones interpuestas contra ¢rganos dependientes de él, salvo en los casos que la
Ley establezca instancia distinta.

¢)  Emitir la opinién técnica institucional en el campe oncolégico en el marco de la autonomia establecida por Ley 28748,

d)  Autorizar licencias, vacaclones, desplazamiento, permisos y otras acciones de personal que correspondan.

e) Autorizar la suscripcion de contratos y convenios interinstitucionales, con entidades nacionales o internacionales.

f}  Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segun la Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
pertinentes, como Jefefa Institucional y cuando integre Comisiones y Comités institucionales y/o interinstitucionales.
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g) Autorizar la realizacién 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.

h}  Autorizar la distribucién interna de recursos humanes, financieros y materiales asignados al INEN por cualquier fuente
para la ejecucién de las actividades necesarias y conducentes al logro de los objetivos institucionales.

i) Aprobar y/o gestionar 1a autorizacién pertinente de los viajes y estadia del personal del INEN a eventos nacionales e
internacionales, capacitacion, docencia, educacion, investigacién y otras comisiones, segun la normatividad vigente.

J}  Autorizar los encargos o asignacion de funciones para los cargos directivos.

k)  Autorizar la convocatoria de los Directores Generales del INEN y de representantes de entes publicos y/o privados.

[} Delegar la autoridad administrativa y/o técnica, no privativa del cargo de Jefe/a Institucional, manteniendo la
rasponsabilidad del control, supervision y evaluacion permanente respectiva,

3.3. De control: El Jefe/a institucional del INEN, entre otras atribuciones establecidas en nomas vigentes, esta facultado para:

a)  Dirigir el control técnico de la aplicacién de normas técnicas oncoldgicas por los servicios de salud cncolégicos en el
ambito institucional y nacional, en concordancia con la Ley 28748, ROF del INEN y normatividad vigente.

b) Establecer el control interno, previe, concurrente y posterior, sobre la aplicacion de normas legales y técnicas que
deben cumplir los Organos y Unidades Organicas del INEN, asi como las Comisiones, Comités, Unidades, Equipos
Grupos de Trabajo e Instancias Funcionales no estructuradas organicamente.

c) Establecer el conirol y supervisién del cumplimiento de las obligaciones contractuales de organizaciones y personas
naturales que brindan servicios o proveen bienes al INEN, a través de los Directivos y Servidores Publicos del INEN.

3.4. De convocatoria: El Jefe/a Institucianal del INEN, entre otras atribuciones vigentes, esta facultado para convocar:

a)} Al SubJefe/a Institucional, Secretario/a General, Directores/as Generales, Directores/as Ejecutivos/as, Presidentes o
Coordinadores de Comisiones, Comilés y Unidades o Equipos Funcionales y en general a todo el personal del INEN.

b} A los miembros de las Comisiones o Comités que presida.

¢) A titulares y/o representantes de entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales.

d) A profesionales y técnicos para fines de asesoria y orientacién,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir y hacer cumplir la misién asignada y establecer la visién y estrategias institucionales en el marco de la legislacion,
politicas y objetivos nacionales de salud.

42, Aprobar los objetivos, metas, estrategias y programas de largo, mediano y corlo piazo, institucionales, asignar la
responsabilidad de su ejecucion, monitoreo y evaluacion y disponer la asignacion de los recursos disponibles.

4.3, Aprobar y dirigir la implementacion, en el ambito nacional, de las politicas, normas, planes, programas y proyectos de
promocién de la saiud, prevencién de enfermedades necpldsicas, epidemiologla, investigacion cientifica, desarrolle
tecnoldgico, docencia especializada, atencion recuperativa y rehabilitacion en el campo oncoldgico.

4.4. Organizar y dirigir el funcionamiento del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas para €l logro de sus objetivos.

4.5. Dirigir al persona! del INEN para alcanzar la visién y objetivos estratégicos institucionales.

4.6, Liderar la mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de la poblacitn, tanto en el INEN,
como en apoyo a los servicios oncologicos a nivel nacional, asl come dirigir las actividades institucionales para su
implementacién, medicién y monitoreo.

Gestionar la obtencion de cooperacidn técnica y financiera, nacional e internacienal,

Proponer y/o aprobar y suscribir convenios o contratos con personas naturales o juridicas y con entidades publicas o

privadas, nacionales o internacionales, segin corresponda.

. Aprobar, modificar y hacer cumplir la politica Institucional, el Plan Estratégico, Plan Operativo, Presupuesto, Plan Anual de

Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios, Planes y Programas de Promecion, Prevencion, Investigacion,

Docencia y Control Técnico Oncoldgico, asi como otros documentos de gestion institucional, segdn la normatividad vigente.

. Aprabar las normas técnicas oncolbgicas de la promocion, prevencién, atencion recuperativa y rehabilitacién de los diferentes

niveles de complejidad y disponer la difusion, controf y svaluacién de su aplicacion a nivel nacional e institucional.

. Aprobar, suscribir y disponer el seguimiento de los convenios y contratos con personas naturales y juridicas y con entidades

publicas y privadas, nacicnales e internacionales,

4.12. Gestionar y/o aprobar y suscribir convenios con entidades internagionales, en el marco de las normas vigentes.

4.13. Conducir la gestién de recursos humanos, financieros y tecnolégicos para el logro de los objetivos y funcionamiento del INEN.

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

4.15. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiende en todo momento velar porgue se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones y las del personal del INEN.

4.16. Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al Titular dal Pliego presupuestal INEN y Unidad Ejecutora INEN y a los
organos del INEN, en el marco de la legislacién y normas vigentes del sistema y proceso presupuestario gubernamental.

4.17. Cumplir las funciones de la direccién médica del INEN y asignar y hacer cumplir las funciones de los drganos y unidades
organicas del INEM, en el marco de lo dispuesto en la legislacion de salud y normas secloriales y reglamentarias de
establecimientos de salud.

4.18. Asignar o reasignar a los drganos y/o unidades organicas del INEN los objetivos funcionales que sean necesarias para el
logro de sus ohjetivos estrategicos.

4.19. Disponer e} establecimiento del control interno previo, simultaneo y posterior en el INEN y la aplicacién de las medidas

preventivas y correctivas necesarias.

4.20. Las demas funciones que le corresponda de acuerde a las disposiciones en vigencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Requisito Basico: Cargo de Funcionario Pulblico, ocupado por designacién del Presidente Constitucional de la Republica
mediante Resolucion Suprema refrendada por el Ministro de Salud, segun la nomatividad vigente
5.2. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujane colegiado y habilitado.
¢} Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con las funciones del Cargo
d) Especializacion en Cancerologia.
5.3. Experiencla:
a) Tiempo de experiencia en la direccién de érganos o unidades crganicas del INEN: Cuatro (04) afios.
by Tiempo de experiencia laboral come profesional en ef sector salud de la administracidn publica: Diez (10} afios.
5.4. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés.
b)  Conocimiento de gestién hospitalaria y salud publica.
¢) Conocimiento general de la legislacién y normatividad de los sistemas y procesos de la administracion pablica.
5.5. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.
¢) Proactivo, carismético y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad de expresidn y redaccién para docencia, asesoramiento técnico y coordinacién con arganizaciones.
e) Capacidad de gestién demostrada por la productividad y eficacia alcanzada en gestién anterior coma Directive.
5.6. Produccién Clentifica: Publicacion nacional de investigaciones cientificas en oncologia en los Gltimos cinco afios.
§.7. Premios y Distinclones: Premios o distinciones nacionales por trabajos cientificos y/o pedagogicos en los Gitimos 5 afios.

6. REQUIS!ITOS DESEABLES
6.1. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo motivador de la accion y compromiso en Directivos y Profesionales.
b) Capacidad de organizacién, direccion y coordinacién de equipos multidisciplinarios en labores de alta complejidad.
¢} Capacidad para dirigir, motivar y ejecutar trabajos bajo alta presion, con efectividad y eficiencia,
6.2. Habilidades
a) Habilidad para concebir e identificar la visién y objetivos estratégicos institucionales
b) Habilidad para lograr la comprensién, de la visian, objetivos y disposiciones, por los directives a su cargo.
¢} Habilidad para concretar resultados opartunos y motivar la cooperacion en ef logro de objetivos institucionales.
d)  Habilidad para solucionar yfo supervisar 1a solucion de conflictos o problemas que requieran especial tacto y criterio.
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 de la ética y valores en el gjercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que dirige.
/ b) Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del personal.
M\ c) Interés por el desarrollo de la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.
\ d)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Qrganizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 110-002 Funciones
Jefatura Institucional Versién 1.0
ORGANO: Jefatura Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: SUBJEFE/A INSTITUCIONAL cODIGO: AD2-002
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 002 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Es la auteridad inmediata a elfla Jefe/a Institucional. Es responsable de dingir, coordinar y conirolar las
actividades de los érganos del Institule Nacional de Enfermedades Neoplasicas; asl como de sus érganos desconcentrados,
cuando se creen. Reemplaza a ellla Jefe/a Institucional en caso de ausencia ¢ impedimenta.

INEN
]

amedi f Fip

2. RELACIONES DEL CARGO
21. Relaciones internas:
a) De dependencia:; El/la SubJefe/a Institucional, depende de elfla Jefefa Institucional del OPD INEN.
b) De direccién: Elfla SubJefe/a Institucional dirige directamente a quienes ocupan los siguientes cargos:

Secretario/a General del INEN.
Directores/as Genarales de las Oficinas Generales y Direcciones del INEN.
Directores/as Generales de los Organos Desconcentrados que se creen.
Directores/as Ejecutivos/as de las Oficinas y Departamentos del INEN.
. Asistente Ejecutiva/o asignada/o para apoyarlo.
c) De supervisién funcional y técnica: Elfla SubJefe/a Institucional, por delegacion de el/la Jefefa Institucional
Supervisa las actividades del personal del INEN a través de los Directivos correspondientes.
Supervisa el cumplimiento y/o ejecucion de las decisiones y disposiciones de la Alta Direccién.
Supervisa la formulacion e implementacion de la politica institucional en el INEN.
Supervisa y controla el cumplimiento de encargos y/o funciones de Comisiones, Comités, Equipos e Instancias
funcionales no estructuradas organicamente.

5. Preside Comisiones, Comités y Grupos de Trabajo institucionales y participa en Comisiones y Comités

interinstitucicnales y/o multisectoriales.
d) Dae coordinacién: Ella SubJefefa Institucional, esta facultado para:
1. Coordinar con el Secretario/a General, Directoresfas Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
2. Coordinar, con quienes presidan o coordinen las Comisiones, Comités, Equipos e Instancias funcionales del
INEN, que dependan directamente de la Jefatura Institucional.

3. Coordinar con los Directores/as Generales de los Organos Desconcentrados del INEN, cuando se creen.,
2.2. Relaciones externas:
a) De coordinacion: Ellla SubJefe/a Institucional, por delegacion yfo en representacion del Jefe/a Institucicnal:

1. Puede coordinar la formulacidn e implementacion de la politica institucional con Ja Alta Direccién del Ministerio de
Salud, asi como la formulacién de normas técnicas oncoldgicas y control técnico de su aplicacién a nivel nacional.

2. Puede coordinar con los organismos publicos y privados, nacicnales e internacionales, y, en general, con todas
aquellas entidades cuyos fines o actividades estén relacionadas y/o sean compatibles o afines con la misién,
funciones y objetivos institucionales, y con la aplicacién de normas técnicas oncoldgicas.

3. Puede coordinar con organismos de cooperacién técnica y financiera nacional e intemacional, organismos de
investigacién, universidades y centros de capacitacion, nacionales y extranjeros, a fin de gestionar y canalizar la
colaboracién deslinada 2 la consecucién de los objetivos institucionales.

4. Coordina con las organizaciones y personas contratadas para supervisar los servicios a la Jefatura del INEN.

5. Puede coordinar con las organizaciones y personas contratadas para brindar servicios al INEN a través de los
Directivos del INEN y en el marco de los objetes contractuales respectivos.

R R

Ap =

TRIBUCIONES DEL CARGO
. De reprasentacl6n legal o técnica: Ea SubJefe/a Institucional, en caso de ausencia o impedimento del Jefefa Institucionat
o por delegacion y/o encargo mediante Resolucion Jefatural y entre otras atribuciones establecidas en nomas vigentes:
a) Puede representar legalmente al INEN.
b} Puede ejercer la titularidad de! Pliege Presupuestal INEN y de la Unidad Ejecutora Presupuestal INEN.
c) Puede ejercer la direccidn médica del INEN, en concordancia con lo dispuesto en la Ley General de Salud y el

Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo.

d) Puede representar al INEN, en comisiones, comités, convenios, actividades administrativas, protocolares,
asesoramiento, capacitacién, y otras relacionadas con funciones institucionales, en el &mbito nacional e internacional.

e) Puede representar a ella Jefefa Institucional ante Instituciones Publicas y Privadas y entidades gremiales.

3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos:

2.2.1. EVla Sub.Jefe/a Institucional del INEN, entre otras atribuciones establecidas en normas vigentes, esta facultado para:

a) Resolver y/o ejecutar actos administratives, segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
normas pertinentes, en el ejercicio de sus funciones y cuando presida o integre Comisiones y Comités
institucionales, asl como cuando presida o integre Comisiones y Comités interinstitucionales por encargo de la
autoridad competente.

b) Autorizar y programar el uso de los auditoriums y salas de conferencias del INEN y evaluar las solicitudes de
contratacién de uso en comodato de los mismos.

c}  Emitir opinién favorable en Resoluciones Jefaturales y proyectos de dispositivos legales.

2.2.2.El/la SubJefe/a Institucional, en caso de ausencia por comisidn del servicio o permiso fuera del area de Lima y Callao,
vacaciones o impedimento del Jefe/a Institucional o por delegacion y/o encargo mediante Resolucion Jefatural y entre
otras atribuciones establecidas en las normas vigentes, puede:

a) Aprobar documentos de gesti6n institucional y normas técnicas oncolégicas de alcance nacional.

b) Dictar y expedir Rescluciones Jefaturales en los asuntos de su competencia y resolver en Ulima instancia
administrativa las impugnaciones interpuestas contra rganos dependientes de él, salvo en los casos que la Ley
establezca instancia distinta.

c) Emitir Resoluciones Jefaturales para autorizar yfo disponer actos administrativos y/o técnicos, en cumplimiento y
concordancia con la normatividad legal y téenica vigente.

d) Aprobar, autorizar yfo oficializar la emisién de 1a opinién técnica institucional en el campo oncologico en el marco
de la autonomia técnica institucional, establecida por Ley 28748,

e) Autorizar licencias, vacaciones, desptazamiento, permisos y otras acciones de personal que correspondan,

) Autorizar la suscripeidn de contratos y convenios interinstitucionales, con entidades nacionales.
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g) Resolver y/o ejecutar actos adminisirativos, segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
normas pertinentes, en el ejercicio de sus funciones y cuando presida o integre, en ejercicio de las atribuciones
delegadas, Comisiones y Comités institucionales o interinstitucionales.

hy  Autorizar la realizacidén de programas, proyectos y/o eventos, organizados yfo auspiciades por el INEN de
caracter, institucional, local o nacional para el cumplimiento de los objetivos y funciones institucionales.

i) Autorizar, temporalmente, la distribucion interna de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
INEN por cualguier fuente, para la ejecucion de actividades conducentes al logro de los objetives instiiucionales.

i) Aprobar y/o gestionar la autorizacion de viajes v estadla del personal a eventos nacionales e internacionales,
capacitacién, docencia, educacidn, investigacién y otras comisiones, segun 1a nermatividad vigente.

k} Autorizar los encargos o asignacién de funciones para los cargos directivos.

) Autorizar la convocatoria de Direclores Generales del INEN y de representantes de entes publicos y/o privados.

m) Delegar, mediante Resolucion Jefatural, la auteridad administrativa y/o técnica, no privativa del cargo, en
ausencia o impedimento del Jefe/a Institucional, manteniendo control, supervisién y evaluacién permanente.

3.3. De control: Quien ejerce el cargo esta facuitado para:

a)  Supervisar al érgano a cargo del control técnico de la aplicacién de normas técnicas oncolédgicas en los servicios de
salud oncoldgicos en el ambito institucional y nacional, en coordinacion con el Ministeric de Salud.

b)  Supervisar el establecimiento del control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacién de normas legales
y técnicas que deben cumplir los Organos, Unidades Organicas y personal del INEN, asi como las Comisiones,
Comités, Unidades, Equipos Grupos de Trabajo e Instancias Funcionales no estructuradas orgdnicamente.

c)  Supervisar el establecimiento del contral y supervision del cumplimiente de las obligaciones contractuales de personas
naturales y juridicas a cargo de los Directivos y Servidores Publicos designados en el INEN.

3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar:

a) A elfla SubJefe/a Institucional, Secretario/a General, Directores/as Generales, Directores/as Ejecutivos/as, Presidentes
o Coordinadores de Comisiones, Comités y Unidades o Equipos Funcionales y en general a todo el personal del INEN.

b} A los miembros de las Comisiones o Comités gque presida.

c) A titulares y/o representantes de entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales.

d) A profesionaies y técnicos para fines de asesoria y orientacién,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

- 4.1. Orientar, supervisar, coordinar, controlar y evaluar la gestién y cumplimientoe de funciones de los érganos y unidades
organicas de linea: técnico-normativos y técnico-asistenciales especializados y por delegacion a los Organos
Desconcentrados que se creen, de conformidad con las directivas sefialadas por el/la Jefe/a Institucional.

42, Supervisar a los drganes y directivos a cargo de formular, proponer, ejecutar y/o evaluar la aplicacion de la visién, polltica,
objetivos, esiralegias y documentos de gestion institucionales, en ei marco de la legislacién, politicas y objelivos nacionales
de salud y en coordinacién con elfla Secretario/a General.

4.3, Supervisar a los 6rganos y directivos a cargo de la implementacion, en el ambito nacional, de las politicas, normas, planes,
programas y proyectos de promocién de la salud, prevencion de enfermedades neoplasicas, epidemioiogla, investigacion
cientifica, desarrollo tecnoiégico, docencia especializada, atencion recuperativa y rehabilitacién en el campo oncologico.

4.4, Mantener informado a el/la Jefe/a Institucional sobre el cumplimiento de la polltica y objetivos, en el ambito nacional e

institucional.

Supervisar las actividades institucionales de apoyo a la mejora continua de los procesos organizacionales en los servicios

oncoldgicos a nivel nacional.

Supervisar las actividades institucionales para obtener la cooperacién técnica y financiera, nacional e internacionat.

Supervisar a los Organos e Instancias Funcionales responsables de formular, proponer, difundir, controlar técnicamente y

evaluar la aplicacion, a nivel nacional e institucional, de las normas técnicas oncolégicas de la promocion, prevencion,

atencion recuperativa y rehabilitacién de los diferentes niveles de complejidad.

Coordinar con elfla Secretaric/a General a gestién de recursos humanos, financieros y tecnolégicos y las prioridades del

apoyo a los 6rganos de linea para el logro de los objetivos y funcionamiento del INEN,

Propaner, supervisar y monitorear las Comisiones, Comités y Grupos de Trabajo institucionales y la participacién de personal

del INEN integrante de Comisiones y Comités interinstitucionales, de ambito nacienal ¢ internacional.

.Coordinar y liderar el disefto, ejecucion, medicién, evaluacion y mejora continua de la calidad de los procesos
organizacionales institucionales, designar a los "duefios de procesos”, coordinar 10s subprocesos y actividades componentes
e informar el avance de los indicadores de gestion y de resultados a al/la Jefe/a institucional.

- 4.11, Supervisar, coordinar y evaluar la programacion, asignacién de recursos y ejecucion de las actividades y atencién de los
servicios medicos multidisciplinarios, unidades y equipos funcicnales integrados por perscnal de diferentes unidades
organicas de linea.

4.12. Coordinar las actividades y consolidacién de informacion de caracter asistencial, solicitada para acciones de control
gubernamental y supervisar el cumplimiento de las recomendaciones y acciones correctivas por los drganos de linea y a
través de ella Secretario/a General por los 6rganos de asesoria y apoyo.

4.13. Supervisar, coordinar y evaluar la participacién de los Directivos y personal del INEN en el desarrollo de los Planes y
Estrategias Sectoriales, Comisiones Multisectoriales, Convenios interinstitucionales y otras instancias o convenios similares.

4.14, Organizar y supervisar el seguimiento y evaluacién de los convenios y contratos con personas naturales y juridicas y con
entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales.

4.15, Supervisar la ejecucién de las actividades programadas en el INEN, establesiendo la comunicacion y coordinacion interna y
el enlace con las entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales involucradas.

4.16. Por delegacion o encargo del Jefefa Institucional, cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al Titular del Pliego
presupuestal INEN y Unidad Ejecutora INEN y a los érganos del INEN, en el marco de la legislacion y normas vigentes dei
sistema y proceso presupuestario gubernamental.

4.17. Por delegacion o encargo del Jefe/a Institucional, cumplir las funciones de la direccion médica del iNEN y asignar y hacer
cumplir las funciones de los drganos y unidades organicas del INEN, en el marco de lo dispuesto en la legislacion de salud y
normas sectoriales y reglamentarias de los establecimientos de salud.

4.18. Por delegacién o encargo del Jefela Institucional, asignar o reasignar a los érganos y/o unidades organicas del INEN los
objetivos funcionales que sean necesarios para el logro de sus objetivos estratégicos.

4.19. Supervisar el establecimiento def control interno previo, simultanea y posterior en el INEN y la aplicacidn de las medidas
preventivas y correctivas necesarias.

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

4.21. Asumir funciones por delegacion de el/la Jefela Institucional.

4.22. Las demas funciongs que le corresponda de acuerdo a las disposiciones en vigencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS
§.1. Requisito Basico: Cargo de Empleado de Confianza, ocupado por designacién, segun la normatividad vigente
5.2. Educacién:
a)  Nivel educative: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢y Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestrja relacionada con las funciones del Cargo
d)  Especializacion en Cancerologla,
5.3. Experiencia:
a} Tiempo de experiencia en la direccidn de drganos o unidades organicas del INEN: Dos {02) afos.
b} Tiempo de experiencia laboral como profesional en el sector salud de la administracién publica: Diez (10) afios.
5.4. Conocimientos:
a} Conocimiento del idioma inglés.
b} Conocimiento de gestion hospitalaria y salud publica.
¢) Conocimiento general de la legislacién y normatividad de los sistemas y procesos de la administracion publica.
5.5. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
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 cortesfa y tacto.
d) Capacidad de expresion y redaccién para docencia, asesoramiento técnico y coordinacion ¢on organizaciones.
e) Capacidad de gestién demostrada por la productividad y eficacia alcanzada en gestién anterior como Directivo.
§.6. Produccidn Clentifica: Publicacidn nacional de investigaciones cientificas en oncologia en los dltimos cinco afios.
5.7. Premlos y Distinclones: Premios o distinciones nacionales por trabajos cientificos y/o pedagégicos en los Gltimos 5 aflos.

8. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo motivador de la accion y compromiso en Directives y Profesionales.
b) Capacidad de organizacién, direccién y coordinacion de equipos multidisciplinarios en labores de alta complejidad.
¢} Capacidad para dirigir, motivar y ejecutar trabajos bajo alta presi6n, con efectividad y eficiencia.
6.2. Habilidades
a) Habilidad para concebir e identificar |a vision y objetivos estratégicos institucionales
b)  Habilidad para lograr la comprensidn, de la visién, objetivos y disposiciones, por los directivos a su cargo.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion en el logro de objetivos inslitucionales.
d) Habilidad para sofucionar y/o supervisar la solucién de conflictos o problemas que requieran especial tacto y criterio.
e) Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular 1a sinergia y armonia en 1os Directivos y personal a su cargo
6.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que dirige.
by  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del personal.
c) Interés par el desarrolle de la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.
d)  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en gl bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 110-003 y Funciones
Jefatura Institucional Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Jefatura Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE EJECUTIVAIO CODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 003 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Jefatura Institucional para el trdmite y archivo documentario y
coordinacion del apoyo logistico necesario.

2. REILACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Jefefa Institucional.
b)Y De supservisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal gue eventualmente se le
asigne para apoyarla/o.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina diractamente con el personal integrante del sistema de tramite documentario y archive del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal administrativo de la Jefatura Institucional.
4. Coordina con el personal que se le encargue.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encarge de elfia Jefe/a Institucional, coordina la agenda de actividades
protocolares y administrativas con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Jefatura Institucional seguin las normas de los sisternas
administrativos de la administracién pdblica, en coordinacion con los Directivos correspondientes
3.2. Redactar y tramitar los documentos y reportes que debe presentar ia Jefatura Institucional, en cumplimiento de sus funciones.
3.3. Registrar, archivar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la Jefatura Institucional.
3.4, Llevar la agenda de elfla Jefe/a Institucional, recibir y atender a las personas que acuden a la jefatura institucional y por
encargo de el/la Jefe/a Institucional comunicar las actividades y reunionas a fas personas convocadas y/o invitadas.
3.5. Coordinar con la Secretaria General la emisién y despacho de las Resoluciones Jefaturales y documentos de gestién
institucionales, manteniendo un archivo de respaido en medic magnético y documentario de los mismos.
3.6. Mantener actualizada la base de datos con los directorios de instituciones y organizacicnes relacionadas con el INEN.
3.7. Registrar en el sistema informatico y hacer seguimiento, en los plazos previstos, a la documentacién derivada a los érganos,
unidades organicas, comités y comisiones del INEN, manteniendo informado/a a elfla Jefe/a Institucional.
3.8. Coordinar la disponibilidad de equipos, ambientes y materiales para trabajos y actividades rutinarias y eventuales.
3.8. Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Jefalura Institucianal y coordinar su mantenimiento y/e reposicion.
3.10. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales para actividades programadas de la Jefatura Institucional.
3.11. Registrar la recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales asignados a la Jefatura
Institucional.
3.12. Operar los equipos de oficina de la Jefatura Institucional y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventivo y correctivo.
3.13. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con informacion, documentacién, equipos y materiales necesarios.
3.14. Prestar apoyo administrative a elfla Jefe/a Institucional y eventualmente a los Directivos del INEN.
g.15. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de la Jefatura Institucional para aceeso del personal autorizado.
.' 16, Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
Y4 7. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Jefe/a Institucional para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

QUISITOS MINIMOS

¥ 4.1. Educacién:

a)  Nive!l educativo: Técnico.
b)  Titulo t&cnico: Técnico Administrativo o Secretaria(o).
c) Grado académico: Bachiller Técnico.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Asistente Técnicafo Administrativa/o, Técnica/o Administrativa/o o Secretaria/o:
Cinco {5) afios
b) Tiempo de experiencia labaral o contractual en ef INEN: Cince (5) afios.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento intermadio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
c} Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mantal,
b)  Proactiva/o 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.
d)  Capacidad para custodiar y mantener la confidencialidad o reserva de la informacidn a la que tenga acceso,

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. Hablilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en e! horaric nomal de frabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
c) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar cooperacion del personal de organos de apoyo administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas da informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicic profesional, administracion de recurses y conducta
personal.

by Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién,
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INSTITUTO NACIONAIL DE Manual de Organizacion
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 110-004 y Funciones
Jefatura Institucional Versidn 1.0
UNIDAD ORGANICA: Jefatura Institucional
GCARGO CLASIFICADC Y ESTRUCTURAL. ASISTENTE EJECUTIVA/OQ CcODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 004 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Jefatura Institucional para el tramite y archivo documentaric y
coordinacién del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de el/la SubJefe/a {nstitucional.
b) De supervisién: Quien ejerce €l cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventuaimente se le
asigne para apoyarla/o.
c¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del sistema de tramite documentario y archivo del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo loglstico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal administrativo de la Jefatura Institucional.
4. Coordina con &l personal que se le encargue.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce ei cargo, por encargo de el/la SubJefe/a institucional, coordina la agenda de actividades
protocolares y administrativas con los represeniantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Redactar y tramitar los documentos y reportes que se le encargue y los que deba presentar el/la SubJefefa Institucional, en
cumplimiento de sus funciones y encargos.
3.2, Registrar, archivar y distribuir [as comunicaciones recibidas y enviadas por ella SubJefe/a Institucional.
3.3. Llevar la agenda de ellla SubJefe/a Institucional, recibir y atender a las persenas que acuden a la jefatura institucional y por
encargo de ella Sub/Jefe/a Instilucional comunicar las actividades y reuniones a las personas convocadas y/o invitadas.
e 3.4. Coordinar con la Secretaria General la visacién de la opinién favorable de ella SubJefe/a Institucional en las Resoluciones
Jefaturales y documentos de gestion institucionales pertinentes,
3.5, Maniener actualizada ia base de datos con los directorios de instituciones y organizaciones relacionadas con el INEN.
3.6. Registrar en el sistema informético y hacer seguimiento, en los plazos previstos, a la documentacion derivada a los érganos,
unidades organicas, comités y comisiones del INEN, manteniendo informado/a a elfla SubJefe/a Institucional.
3.7. Coordinar la disponibilidad de equipos, ambientes y materiales para trabajos y actividades rutinarias y eventuales.
3.8. Custodiar el activo fijo y enseres asignados a su Cargo y a el/la SubJefe/a Institucional y coordinar su mantenimiento y/o
reposicion.
3.9. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y rateriales para actividades convocadas por elfla SubJefe/a
institucional.
3.10. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales asignados.
3.11. Operar los equipos de oficina asignados y tramitar opertunamente su mantenimiento, préventivo y correctivo.
y 3.12. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con informacién, documentacion, equipos y materiales necesarios.
. Prestar apoyo administrativo a elfla SubJefe/a Institucional y eventuaimente a los Directivos det INEN.
. Mantener actualizado el archivo documentaric e informético de la Jefatura Institucional para acceso del personal autorizado.
. Apoyar a la’el Asistente Ejecutiva/o de ella Jefe/a Institucional y sustituirla en caso de ausencia o impedimento.
L. Cumplir el Codige de Etica de la Funcién Puablica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
interesas 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/la SubJefe/a Institucional para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

EQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico.
by  Titulo técnico: Técnico Administrative ¢ Secrataria(o).
¢) Grado académico: Bachiller Técnico.
— 4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencla laboral como Asistente Técnica/o Administrativa/o, Técnicalo Administrativa/e o Secretaria/o:
Cinco (5) afios
b  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Cinco (5} afios.
4.3. Conocimlentos:
a) Conocimiento intenmedio de lectura y basico de conversacién en idiema inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de textos, cédleulo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de administracidén general y de tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Proactivalo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
c) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinaries.
d) Capacidad para custodiar y mantener la confidencialidad o reserva de la informacién a |a que tenga acceso.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
g) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de aclividades 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 opartunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
c) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar cooperacion def personal de organos de apoyo administrativo.
d}) Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracidn de recursos y conducta
personal.

b)Y  Vocacion, dedicasién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaclén y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 110-005 Funciones
Jefatura Institucional Versién 1.0
ORGANO: Jefatura Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: AUXILIAR ADMINISTRATIVO cODIGO: A1-903
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 005 Nro. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Apovar las actividades administrativas en la Jefatura Institucional

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El Auxiliar Administrativo de la Jefatura Institucional, depende, técnica y administrativamente, del
Asistente Ejecutiva/o asignada/c para apoyar a elfla Jefe/a Institucional,
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y por encargo ¢ autorizacion del Asistente
Ejecutivalo, coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN y con el personal que se le

encargue.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Apoyar en la distribucidn, en el INEN, de la documentacién y comunicaciones oficiales de fa Jefatura Institucional y en el
registro de control respectivo.

3.2. Apoyar las actividades relacicnadas con la obtencion de informacion de facil identificacién y ubicacién.

3.3. Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de quien lo supervise.

3.4, Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

3.5. Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

3.6. Apoyar en el control y mantenimiento de los bienes y equipos asignados a fa Jefatura Institucional.

3.7. Operar los equipos de oficina de la Jefatura Institucional

3.8. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacion, equipos y materiales
necesarios, segun instrucciones de la/el Asistente Ejecutiva/o.

3.9. Prestar apoyo administrativo a elfla Jefefa Institucional, SubJefe/a Institucional y Asistentes Ejecutivas/os de ta Jefatura
Institucional y eventualmente a los Directivos def INEN.

3.10. Apoyar en el archivo documentario e informatico de la Jefatura Institucional.

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

3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne
lafel Asistente Ejecutiva/e de la Jefatura Institucional.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a) Secundaria escolar concluida.
4.2. Experiencla:
a) Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Dos (2) afios
b)  Tiempo de experiencia laboral o contractuat en el INEN: Un (1) afio.
. Conocimientos:
a) Conocimiento de software de oficina.
h)  Conocimiento de tramite documentario y archivo.
¢) Conecimiento de la operacion de equipos de oficina,
. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental,
b} Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢} Capacidad para elaborar registros rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES
a)Capacidad y habilidad para organizar, capacitar y lograr una alta productividad en el trabajo.
h)Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones,
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