MINISTERIO DE SALUD :
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne. 244 -2008 T § INeN

Resolucion  Jefatural

Lima_ (2  desenenpee del 2008

*-j.._. VISTO, el Memorandum N° 068-2008-SJ/INEN;

CONSIDERANDO:

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

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

) ) e, en el citado instrumento de gestion se han establecido |a jurisdiccion, las

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

Con la opinién favorable del SubJefe Institucional y Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;

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

Con la visacién del Secretario General, del Director Ejecutivo de la Oficina de
_ Comunicaciones y del Director Ejecutivo de la Oficina de Asesoria Juridica del




o

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones —
MOF de la Secretaria General y Oficina. de Comumcac:ones" que en anexo

forma parte integrante dela presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO Encargar Ia difusion-de la presente Resolumon asi
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECRETARIA GENERAL Y OFICINA DE COMUNICACIONES
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

El Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, creado con Ley
28748 y adscrito al Sector Salud, en cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales
de Organizaciéon y Funciones en los que debe establecerse la organizacién funcional de las Unidades
Organicas de segundc 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 Organizacion y Funciones de la Secretaria General
y de la Oficina de Comunicaciones que depende de la anterior y cuyo contenido se resume a
continuacion

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

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

En el quinto articulo, se transcribe la estructura organica de la Secretaria General y Oficina de
Comunicaciones, establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones con el fin de especificar su
clasificacién y ubicacion que determina sus relacicnes de dependencia.

En el sexto articulo, se transcriben las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
. Funciones del INEN, para la Secretaria General y la Oficina de Comunicaciones, por ser la base legal y
Vil rencia técnica de las funciones gue se asignan a los cargos o puestos de trabajo correspondientes.
EFP
4’ . 1 0 - - N
=b¥etimo y octavo articulos, se establece la Unidad de Tramite Documentario y Archivo General como

il Funcional de la Secretaria General, asi como sus funcicnes y relacibn de cargos
"‘ ur pr,rr eépfondiente.

mm“'"'
% ¢/ noveno articulo, se transcribe, del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del INEN, la relacion

En el décimo articulo, se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo, establecidos en el
Cuadro para Asignacién de Personal, para dotar la Secretarfa General y Oficina de Comunicaciones,
especificandose para cada Cargo la informacion de su nomenclatura clasificada, nimeros y cédigos, 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 Secretaria General y Oficina de Comunicaciones, segun la estructura organica establecida en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, el organigrama funcional de la Secretaria General y
Oficina de Comunicaciones que incluye Unidades Funcionales y el Organigrama Funcional por Cargos
de la Secretaria General y Oficina de Comunicaciones.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizade permanentemente con la
informacién del Manual de Procedimientos del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECRETARIA GENERAL Y OFICINA DE COMUNICACIONES
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados a la
Secretaria General y Oficina de Comunicaciones, en el Cuadro para Asignacién de Persona! del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), con el fin de cumplir las funciones asignadas a dicho
6rgano y su unidad organica componente, en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN.

ARTICULO 2°.- ALCANCE
El presente Manual es de observancia obligatoria, especificamente, por la Secretaria General y Oficina
de Comunicaciones y en general, por todos los Organos y Unidades QOrganicas del INEN.

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

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestién 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 Internc de las Entidades del Estado.

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

7. Ley N° 28158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

SDOhrWN~

iernpefadas por el INAP.

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

tesHalud.

e/ reto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Cuadro

para asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracién Publica.

13. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del
Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Puablica.

14. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

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

16. Resolucién de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control Interno.

17. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la formulacion de documentos técnico normativos de gestion institucional.

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

19. Resolucion Jefatural N® 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del
INEN.
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ARTICULO 4°.- CRITERIOS DE DISENO
A continuacién se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar el presente Manual.

1.

13.

14.

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

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

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

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

En la asignacién de funciones se debe contemnplar la participacién de los cargos que intervienen en
el diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del paciente, regulado en normas técnicas y
procedimientos institucionales.

Debe evitarse 1a 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 modificacién 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 Organizacion y Funciones, no modifican las establecidas en
dispositivos o normas legales de mayor precedencia o jerarquia a la norma legal que aprueba éeste
Manual y en casos pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.

organizacion y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a
rgo de los responsables y usuarios de los érganos, procesos y procedimientos, con la debida
robacién del Jefe/a Institucional.

‘. La modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones y del Cuadro para Asignacion de

Personal, ocasiona la actualizacion del presente Manual, segun corresponda.

. La sub-estructuracion funcional de las unidades organicas 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, segln 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 desemperio del cargo

b) Se describen en las siguientes categorias:

Educativos.

Experiencia.

Capacidades.

Habilidades.

Actitudes.

Conocimientos.

Produccién cientifica.

Premios y distinciones.

LSRN
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15.

16.

17.

18.

19.

20

23.

24

25.

26.

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

Los graficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican 1a descripeion de las funciones.

La redaccian, 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 0 asunto, expresada o
enfocada como sustantivo y cuando es necesario el ambito formal de la materia o asunto y/o el fin o
propoésito de la accién o actividad descrita,

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

Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacidn y con asignacion de funciones similares, de
la misma unidad organica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificdndose el numero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan
y los nimeros 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 ninglin caso forman parte de |a estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en
el namero estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacién, 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 comunicacién y coordinacion e incrementen los costos.

. Las areas funcionales, se establecen en el Manual de Organizacion y Funciones, especificandose las

funciones permanentes asignadas que justifican su conformacién y siempre que cumplan con aiguna
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 la 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 perscnal responsable de un area funcional
se debe definir necesariamente las atribuciones y responsabilidades para adoptar decisiones,
supervisar, autorizar y controlar operaciones, entre otros.

. El numero minimo de cargos para conformar un &rea funcional sera de ocho (8) cargos, la excepcion

deber4 ser sustentada técnica y/o legalmente.

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

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

Las funciones de supervision y coordinacién de areas 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 la propuesta de conformacién, disefio o redisefio de
areas funcionales, mediante el estudio situacional y anélisis de las funciones de los cargos ¢ puestos
de trabajo y de los procedimientos.
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ARTICULO 5°- UBICACION DE LA SECRETARIA GENERAL Y OFICINA DE
COMUNICACIONES EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INEN

A continuacién se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que
figura la clasificacién y ubicacion del é6rgano Secretaria General y su unidad organica Oficina de
Comunicaciones, para identificar las relaciones de direccién, dependencia yfo coordinacion, técnica y
administrativa, lo cual establece el marco general normativo, para definir dichas relaciones en el presente
Manual, para los cargos ¢ puestos de trabajo asighados a dicho 6rgano y unidad organica.

“TITuLon”
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°- ESTRUCTURA ORGANICA"
“La estructura orgénica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente.”

01 ORGANOS DE ALTA DIRECCION

01.1 Jefatura

01.2 SECRETARIA GENERAL

01.214 Oficina de Comunicaciones

02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

02.1 Organio de Control Institucional,
03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

03.1.1 Oficina de Planeamiento Estratégico.
7 03.1.2 Oficina de Organizacion.
- 03.1.3 Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa.

03.2 Oficina de Asesoria Juridica.
04 ORGANQS DE APOYO
04.1 Oficina General de Administracién

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

04.1.2 Oficina de Loglstica.

04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas

0414 Oficina de Ingenieria, Mantenimiente y Servicios.
04.1.5 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccién de Control del Cancer
0511 Departamento de Promocion 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
05.1.4 Departamento de Educacion
05.1.5 Departamento de Nommatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncolégicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADCS
05.2 Direccién de Medicina.
05.2.1 Departamento de Oncologia Médica.
- 05.22 Departamenic de Oncologia Pediatrica.
05.23 Departamento de Especialidades Médicas.
05.2.4 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccion de Cirugia.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
0532 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
0534 Departamento de Cirugia en Térax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecolégica.
05.3.6 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urologica.
05.3.8 Departamentc de Especialidades Quirirgicas.
05.3.9 CDCepartamento de Anestesia, Anaigesia, Reanimacion y Centro
Quirargico.
05.4 Direccién de Radioterapia.
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
05.4.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento,
05.5.1 Departamento de Patologia.
05.5.2 Departamento de Radiodiagnostico.
05.5.3 Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.
05.5.4 Departamento de Farmacia.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.
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ARTICULO 6°- FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL Y OFICINA DE
COMUNICACIONES.

A continuacidn se transcriben las funciones asignadas a la Secretaria General y Oficina de
Comunicaciones, en los Articulos 10° y 11° del Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, las
mismas gue establecen el marco general normative de las funciones que se establecen en el presente

Manual:

“Articulo 10°.- SECRETARIA GENERAL”

“La Secrefarfa General es el organo de Alta Direccion que constituye la maxima autoridad
administrativa de! INEN. Depende de la Jefatura y estd a cargo de un Secretario General. Tiene
asignadas las siguientes funciones.”

a)

b)

c)

d)

e)

)]

k)

)

“Actuar como nexo de coordinacion entre fa Alta Direccidén y los drganos de apoyo y
asesoramiento del INEN.”

“Cumplir y hacer cumplir las normas de los sistemas administrativos gubernamentales en el
INEN.”

“Coordinar el asesoramiento y apoyo a los 6rganos de linea para ef logro de la misién, vision y
estrategias institucionales, en el marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de
salud.”

“Coordinar el establecimiento, aplicaciéon y reporte del control interno previo, simultdneo y
posterior en el &mbito administrativo institucional, asi como de las medidas preventivas y
correctivas dispuestas por la Jefatura.”

“Organizar y conducir el sistema de frdmite y archivo documentario en el INEN, asi como
coordinar el soporte informaético y telematico necesario.”

“Lograr la sistematizacion, seguridad, custodia conservacién y disponibilidad del archivo general
de fa documentacion oficial, acervo documentario y palrimonio documental institucional, segin
las normas emitidas por el Archivo General de la Nacién y entidades puiblicas correspondientes.”

“Recibir, registrar y entregar la documentacion y correspondencia oficial dirigida a la Jefatura,
érganos y unidades orgénicas del INEN.”

“Registrar y despachar la documentacion y corespondencia oficial de la Jefatura, 6rganos y
unidades organicas del INEN dirigida a personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
nacionales o internacionales.”

“Establecer y sistematizar el flujo def trémite documentario de las comunicaciones internas y
externas y de la correspondencia oficial en el INEN y mantener el control de numeracion unica
del registro de expedientes, asl como el seguimiento del cumplimiento de plazos de tramite
interno y de las acciones dispuestas en las denivaciones de los documentos. *

“Recibir las solicitudes de tramite de procedimientos administrativos establecidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos del INEN, derivarios y efectuar el seguimiento de su
atencién y el cumplimiento de los plazos establecidos por los responsables.”

“Establecer las medidas de control para garantizar la seguridad y recuperacién o reconstruccion
de la informacion oficial del INEN, estableciendo las copias de respaldo informatico y fisico
necesarias en lugares distintos, las medidas de proteccion fisica contra siniestros, atentados y
pérdidas y la capacitacién peridica de los usuarios y personal responsable.”

“Lievar el control, registro, numeracién y archivo fisico e informatico de las Resoluciones
Jefaturales, Resoluciones Directorales, Documentos de Gestion y documentacion oficial y
clasificada de la Jefatura del INEN.”

m) “Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia *

n}

“‘ as dernds funciones que le asigne la Jefatura en ef émbito de su competencia.”
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“Articuio 11°-- OFICINA DE COMUNICACIONES

“La Oficina de Comunicaciones es la unidad orgénica encargada de proponer y establecer las
politicas, estrategias y acciones comunicacionales en el ambifo institucional y nacional,
necesarias para lograr los objetivos del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
Depende de la Secrefarfa General y liene asignadas las siguientes funciones.”

a) “Proponer y establecer los lineamientos de politica institucional y estrategias en el &mbito de su
competencia, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.”

b) “identificar las necesidades de informacién, opinidn y expectativas de los publicos del Instituto
para la aplicacion de las adecuadas politicas y estrategias de comunicacién.”

c) “Proponer, programar, organizar, coordinar y dirigir las aclividades protocolares y oficiales,
aprobadas por la Jefatura y dar cobertura comunicacional, en sus diversos formatos, a los
mismos y a fas actividades asistenciales intra y extramurales.”

d) ‘“Planificar, desarrollar y supervisar las estrategias y acciones comunicacionales que respalden
la imagen del INEN, en correspondencia a los objetivos institucionales y la expectativa de sus
ptiblicos.”

@) “Promover, coordinar y asesorar el desarmrollo de estrategias y acciones comunicacionales para
fomentar la imagen de los servicios oncoldgicos descentralizados, en correspondencia a los
objetivos de programas y proyectos de accion desceniralizada y las expectativas de sus
respectivos publicos, en coordinacion con las unidades orgéanicas del INEN y entidades puablicas
y/o privadas.”

“Evaluar sisteréticamente el impacto de las estrategias de comunicacion aplicadas por el INEN
y asesorar en este aspecto a las entidades a cargo de servicios oncolégicos descentralizados.”

“Mantener una relacion permanente y consolidar alianzas estratégicas con los medics de
comunicacion masiva, nacionales y extranjeros, a fin de coadyuvar af logro de los objetives
institucionales.”

“Proporcionar informacién institucional, especializada, preventiva y de promocion de la salud,
pericdica y permanentemente, a los medios de comunicacion masiva, nacionales y extranjeros,
asi como respeclo a los servicios que proporciona ef INEN y servicios oncolégicos
descentralizados, en coordinacién con las unidades orgdnicas del INEN y entidades plblicas y/
privadas pertinentes.”

i) "Difundir informacién preventiva y de promocién de la salud a la poblacién asi como respecto a
fos servicios que proporciona el INEN y de los servicios oncoldgicos descenfralizados, en
coordinacién con las entidades a cargo de los mismos.”

j)  “Recopilar informacion, disefiar y mantener actualizado el Portal Electrénico e Intranet
Institucional, en coordinacién y con el soporte técnico de software y hardware de la Oficina de
Informética.”

k) ‘“Coordinar con las unidades orgénicas responsables de generar y actualizar la informacion que,
segun las normas legales, debe publicarse en el Portal de Transparencia institucional, con el
soporte técnico de fa Oficina de Informatica.

I}  “Proponer y ejecutar acciones comunicacionales que contribuyan a la consolidacion de fa cultura
organizacional e integracién del personal, en coordinacion con la Oficina de Recursos
Humanos.”

m) “Proporcionar informacion y orientar, a través de los canales de comunicacién interna, a los
usuarios sobre sus derechos y responsabilidades asi como de los procesos y gestiones
administrativas propias de los servicios asistenciales que brinda el INEN.”

n) “Planificar y desarroliar investigaciones de comunicacién en relacibn a la salud en el campo
oncolégico, a nivel local, regional y nacional, en coordinacién y con el apoyo de las entidades
puiblicas y/o privadas pertinentes.”
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o} ‘Disediar y desarroliar acciones de promocion de los servicios institucionales.”

p) "Proponer las normas, brindar asesoria técnica y aprobar el disefio, diagramacion y estilo del
contenido de los materiales impresos, digitales y/o audiovisuales de caracter institucional
dirigidos a sus respectivos piblicos, asegurando la coherencia de los mensajes con la polftica y
objetivos del INEN y autorizar técnicamente la impresion y publicacion de los mismoes,
coordinando que las unidades orgdnicas programen y soliciten oportunamente fos
requerimientos correspondientes.”

q) “Producir y realizar materiales audiovisuales para el cumplimiento de los objetivos, programas y
proyectos institucionales.”

r)  “Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.”

s} “Las demés funciones que le asigne la Secretaria General en el &mbito de su competencia.”

ARTICULO 7°.- EQUIPO FUNCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL

En el proceso de implementacién de la nueva organizacién del INEN, se establece el Equipo Funcional
“Unidad de Tramite Documentarioc y Archivo General” para cumplir funciones permanentes en la
Secretaria General del INEN.

ARTICULO 8°.- FUNCIONES Y CARGOS DEL EQUIPO FUNCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL
A continuacién se asignan las funciones del Equipe Funcional “Unidad de Tramite Documentario y
Archivo General” de la Secretaria General, establecido en el articulo anterior.

1 Equipo Funclonal “Unidad de Tramite Documentario y Archivo General”.
Funciones

a) Organizar y conducir el sistema de tramite y archive documentario en el INEN, asi como
coordinar el soporte informatico y telematico necesario.”

b) Implementar y mantener la sistematizacion, seguridad, custodia conservacion vy
disponibilidad del archivo general de la documentacién oficial, acervo documentario y
patrimonio documental institucional, segin las normas emitidas por el Archivo General de
la Nacién y entidades publicas correspondientes.

c) Recibir, registrar y entregar la documentacién y correspondencia oficial dirigida a la
Jefatura, érganos y unidades organicas de! INEN."

d) Registrar y despachar la documentacion y correspondencia oficial de la Jefatura, érganos
y unidades organicas del INEN dirigida a personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, nacionales o internacionales. :

e) Establecer y sistematizar el flujo del trdmite documentario de las comunicaciones internas
y externas y de la correspondencia oficial en el INEN.

f) Mantener el control de numeracion uUnica del registro de expedientes, asi como el
seguimiento y monitorec del cumplimiento de plazos de tramite interno y de las acciones
dispuestas en las derivaciones de los documentos.

g) Recibir las solicitudes de tramite de procedimientos administrativos establecidos en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos del INEN, derivarlos y efectuar el
seguimiento y monitoreo de su atencién y el cumplimiento de los plazos establecidos por
los responsables.

h) Implementar las medidas de control para garantizar la seguridad y recuperacion o
reconstruccion de la documentacion e informacion oficial del INEN.

i} Mantener copias de respaldo informatico y fisico necesarias en lugares distintos, adoptar y
mantener las medidas de proteccion fisica contra siniestros, atentados y peérdidas y
capacitar periddicamente a los usuarios y personal responsable.

i) Llevar el control, registro, numeracién y archivo fisico e informatico de las Resoluciones
Jefaturales, Resoluciones Directorales, Documentos de Gestion y documentacion oficial y
clasificada de la Jefatura del INEN.

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

) Otras funciones que asigne la Secretaria General para lograr los objetivos funcionales y
cumplir las normas pertinentes.
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1.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervision y coordinacién del Equipo Funcional “Unidad de Tramite

Documentario y Archivo General", se asignan a quien ocupa el Cargo Jefe/a de Unidad

con nimero de orden 007 en el Cuadro para Asignacion de Personal del INEN.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Equipo Funcional “Unidad
de Tramite Documentario y Archivo General”:

EQUIPO FUNCIONAL “UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO GENERAL”
T e ]
N" da Cargo Clasificado y Namero N* Ficha Organo / Unidad
Orden Estructural de descriptiva Funcién Oraanica
CAP Cargos del Cargo a
. Supervisién de Equipo
007 Jefe/a de Unidad 1 120-002 Funcional Secretaria General
008 Asistente Profesional 1 120-003 QQT?SES ocumentario Secretaria General
Asistente Técnico/a Tramite documentario
009 Adminisirative/a 1 120-004 del INEN Secretaria General
j ) L . Apoyo en tramite
011-012 | Técnicofa Administrativo/a 2 120-006 documentario del INEN Secretaria General
) - . Apoyo en archivo
013 Técnico/a Administrativo/a 1 120-007 documentario del INEN Secretaria General
. . Apoyo en archivo
_ 014 Técnico/a en Archivo 1 120-008 documentario del INEN Secrefaria General
Total 7
ARTICULO 9°- CARGOS DE LA SECRETARIA GENERAL Y OFICINA DE

COMUNICACIONES

A continuacion se transcribe, como marco general normativo, la informacién del Cuadro para Asignacion
de Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados a la Secretaria
General y Oficina de Comunicaciones, que deben describirse en el presente Manual:

DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA;
' CLASIFI- SITUACION | 1RG0 DE
RDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Lasidn | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
O P
! 006 | Secretario/a General 136-1-2-0-2 EC 1 o] 1 1
/007 |Jefe/a de Unidad 136-1-2-0-3 | SP-DS 1 0 1
/ 008 | Asistente Profesional 136-1-2-0-6 | SP-AP 1 1 0
[ 009 | Asistente Técnico/a Administrative/a 136-1-2-0-6 | SP-AP 1 0 1 -
! 010 | Asistente Ejecutiva/o 136-1-2-0-6 | SP-AP 1 0 1
/013 | Técnico/a Administrativo/a 136-1-2-0-6 | SP-AP 3 2 1
/ 014 | Técnico/a en Archivo 136-1-2-06 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 4 5 1
1.2 DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL
1.2.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE COMUNICACIONES
SITUACION
N° ORDEN CARGO ESTRUGTURAL conico | GASE | ToTAL | DEL CARGO SARGO OF
o] P
015 / 015 | Director/a Ejecutivo/a 136-1-2-1-2 EC 1 1 0 1
016/ 017 Ezﬁzgli:t:;a en Comunicacian y 136-1-2-14 | SP-EJ 2 2 0
018 / 020 |Técnico/a en Comunicacion 136-1-2-1-6 | SP-AP 3 2 1
021/ 021 | Asistente Ejecutivale 136-1-2-1-6 | SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 5 2 1
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ARTICULO 10°.- DESCRIPCION DE CARGOS DE LA SECRETARIA GENERAL Y OFICINA
DE COMUNICACIONES

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 Secretaria
General y Oficina de Comunicaciones, con la informacion del namere correlativo correspondiente en
el Cuadro para Asignacién de Personal, la nomenclatura y él namero de cargos individualizados o
estandarizados, los numeros de las Fichas de Descripcion de Cargo correspondientes y €l nimero de
pagina de las Fichas de Descripcion de Cargo para facilitar su ubicacion.

1.2 DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
o CLASIFI- N° DE FICHA N° DE
N°ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO cAcoN | TOTAL | BescripTiva | PAGINA OBSERVACIONES
006 / 006 | Secretario/a General | 136-1-2-0-2 EC 1 120-001 14 Direccidn de Secretaria General
Supervision de Unidad de Tramite
007 / 007 | Jefefa de Unidad 136-1-2-0-3 | SP-DS 1 120-002 16 Documentario y Archiva General
del INEN
008 / 008 | Asistente Profesional | 136-1-2-0-6 SP-AP 1 120-003 17 Archivo General del INEN
Asistente Técnico/a . .
009 / 009 Administrativo/a 136-1-2-0-6 | SP-AP 1 120-004 18 Tramite Documentario del INEN
010 / 010 | Asistente Ejecutivaio | 136-1-2-06 | SP-AP | 1 120-005 19 |APoyo secretarial a Secretaria
Técnico/a 120-006 Apoyo en Tramite Documentaric
o /o012 Administrativo/a 136-1-2-0-6 | SP-AP 2 20 del INEN
013 / 013 | [écnicoa 136.1-2-0-6 | SP-AP | 1 120-007 21 | Apoyo en Archivo General del INEN
Administrativo/a
014 / 014 | Técnico/a en Archive | 136-1-2-0-6 | SP-AP 1 120-008 22 | Apoyo en Archivo General det INEN
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9

DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. OFICINA DE COMUNICACIONES

CLASIFI-

N° DE FICHA

N° DE

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIETIVA | PAGINA OBSERVACIONES
. R . Direccién de Cficina de
015 / 015 [ Director/a Ejecutivo/a | 136-1-2-1-2 EC 1 121-001 24 Comunicaciones
Especialista en | . .
P mplementar pollticas, estrategias y
016 / 017 gg:?olgi\::guﬁn ¥ 136-1-2-1-4 [ SP-EJ 2 121-002 26 normas comunicacionales del INEN
Técnicola en ) Apoyo técnico en estrategias y
018 /020 | o municacion 136-1-2-1-6 | SP-AP 3 121-003 27 | acciones comunicacionales del inen
. —_— Apoyo secretarial a la Cficina de
021 [ 021 | Asistente Ejecutivafo | 136-1-2-1-6 | SP-AP 1 121-004 28 Comunicaciones
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7

2. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO.
A continuacién se establecen las Fichas de Descripcion de Cargos 6 Puestos de Trabajo de la
Secretaria General y Oficina de Comunicaciones, segun la relacién especificada en el parrafo y
cuadro anterior:
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2.1.SECRETARIA GENERAL.

INSTITUTQ NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 120-001 Funciones
Secretaria General Versidn 1.0
ORGANO: Secretaria General
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: SECRETARIO/A GENERAL cODIGO: ADH1-003
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 006 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Es la maxima autoridad administrativa del INEN, actGa como nexo de coordinacidn entre la Alta Direccion y los
4rganos de apoyo y asesoramiento, responsable de asistir y asesorar administrativamente a la Jefatura, asi como de conducir los
Sistemas inslitucionales de Tramite Documentario v de Archivo

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencla: E| Secretario General depende del Jefe Institucional del INEN y es supervisado directamente por
elfla SubJefe/a Institucional

b) Dae direccién y supervision: Quien gjerce el cargo dirige y supervisa a los que ocupan los siguientes cargos:

1. Al Jefefa de Unidad, con Numero Correlativo 007 en e CAP, a cargo de la Unidad Funcicnal de Tramite
Documentario y Archivo General del INEN.,

2. Al personal de la Secretaria General a través del Jefe/a de la Unidad de Tramite Documentarie y Archivo General.

3. A la/el Asistenta/e Ejecutiva/o con Namero Correlativo 010 en el CAP.

c) De direccién y supervisién funcional y técnica: Quien ejerce el cargo, Supervisa y controla el cumplimienta de
encargos y/o funciones de Comisiones, Comités, Equipos e Instancias funcionales no estructuradas organicamente,
que dependan directamente de la Secretaria General.

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

1. Coordina con el SubJefesa Institucional, Directoresfas Generales y Directores/as Ejecutivosfas del INEN.

2. Coordina con los organos de apoyo y asesoramiento del INEN, para el logro de la misidn, vision y estrategias
institucionales, en el marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

3. Coordina, con quienes presidan o coordinen las Comisiones, Comités, Equipos e Instancias funcionales del INEN,
que dependen directamente de la Jefatura Institucional.

4. Coordina con los Directores/as Generales de los Organos Desconcentrados del INEN, cuando se creen.

2.2. Relaciones externas:
a) Ella Secretario/a General, por delegacion yfo en representacion del Jefefa institucional:

1. Puede coordinar la formulacién e implementacién de la politica institucional en el ambito administrativo
gubernamental, con {a Alta Direcci6n del Ministerio de Salud, asi come la formulacion de normas administrativas y
cantrol de su aplicacién en el ambito institucional.

2. Puede coordinar con los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, y, en general, con odas
aguellas 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 administrativas gubernamentales en et INEN.

3. Puede coordinar con organismos de cooperacién técnica y financiera nacional e internacional, organismos de
investigacion, universidades y centros de capacitacian, 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 a la Secretaria General, en el
marco de los objetos contractuales respectives.

-4 ATRIBUCIONES DEL CARGO

g
W/ 3.1. De representaclén legal o técnica: Elfla Secretario/a General, por delegacién y/o encargo, mediante Resolucion Jefatural y

entre otrag atribuciones establecidas en las normas vigentes:

a) Puede representar legalmente at INEN, por delegacion o en ausencia de elfla Jefe/a y SubJefela del INEN.

b) Puede ejercer la titularidad del Pliego Presupuestal INEN y de la Unidad Ejecutora Presupuestal INEN,

¢) Puede representar al INEN, en comisiones, comités, convenios, actividades administrativas, protocolares,
asesoramiento, capacitacion, y otras relacionadas con funciones institucionales, en el ambito nacional e internacional.

d)  Puede representar a ellla Jefe/a Institucional ante Instituciones Publicas y Privadas y entidades gremiales.

3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Ella Secretario/a General del INEN, entre otras atribuciones
establecidas en normas vigentes, esta facultado para:

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

b}  Disponer la atencidn de la informacién oficial plblica, existente o producida.

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

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

e) Suscribir Resoluciones Directorales para la aprobacion de acciones que le sean delegadas por norma expresa.

fi  Emitir opinion favorable en Resoluciones Jefaturales y proyectos de dispositivos legales.

g) Resolver y/o ejecutar actos administrativos, 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,
as| como cuando presida o integre Comisiones y Comités interinstitucionales por encarge de la autoridad competente.

3.3. De control: Quien ejerce el carge esta facultado para:

a) Establecer &l control intero, previo, simultdnec y posterior, sobre la aplicacién de nommas legales y técnicas que deben
cumnplir 105 drganos de apoyo y asesoria del INEN y ¢l personal de la Secretaria General a su cargo.

b)  Establecer el control, de las obligaciones contractuales de los Proveedores de Servicios para la Secretaria General,

c) Establecer conliol técnico de la gestidn de la Unidad Funcional de Tramite Documentaria y archivo General y de otros
Equipos Funcicnales a cargo de la Secretaria General.

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

a) A todos los/las Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as de Departamentes y Oficinas del INEN.

b) Al personal de ias Oficinas de Apoyo y Asesoria a través de sus Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as

¢) A los miembros de las Comisiones o Comités que presida.

d) Con conocimiento del Jefefa Institucional, a representantes de organizaciones publicas y privadas y a profesionales no
involucrados en procesos de seleccidn de proveedores, para fines de asesoria y orientacién.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Coordinar el asesoramiento y apoyo a los érganos de linea para el logro de la mision, vision y estrategias institucionales, en
el marco de la legislacién, pollticas y objetivos nacionales de salud.

4.3. Disponer y coordinar el establecimiento, aplicacién y reporte del control interno previo, simultdneo y posterior en el ambito
administrativo institucional, asi como de las medidas preventivas y correctivas dispuestas por la Jefatura.

4.4. Conducir ! Sistema de Tramite Documentario del INEN, de conformidad a las nomas vigentes, proponiendo y haciendo
cumplir las normas y mecanismos que permitan lograr cportunidad, y seguridad en la recepcion, derivacion y despacho de la
documentacién y en la atencién de los tramites, asi como en su seguimiento e informacidn permanente.

4.5. Disponer y supervisar la sistematizacién del flujo del trdmite documentario de las comunicaciones internas y externas en el
INEN, el registro de numeracién dnica 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, asl como coordinar el soporte informatico y
telematico necesario,

4.6, Conducir el Sistema de Archive del INEN y establecer la sistematizacion, disponibilidad, custodia, seguridad, conservacion,
transferencia y eliminacién de la informacién y documentacién oficial y téenica, acervo documentario y patrimonio documental
institucional, para fines utilitarios, legales, cientificos vy de tramite documentario en general, de conformidad a las normas
vigentes.

4.7. Proyectar los oficios, memordndums y otras comunicaciones de la Jefatura Institucional y coordinar con los drgancs
competentes, el procesamiento y presentacién de la informacién que requiera del conocimiento y decisién de la misma.

4 8. Dirigir las acciones de control, registro, numeracién, archivo fisico e informatico, custodia, seguridad, disponibilidad,
publicacitn y difusion de las Resclucicnes Jefaturales y Directorales, Documentos de Gestidn y documentacién oficial y
clasificada, asi como transcribir y coordinar la autenticacion de sus copias.

4.9. Proponer y hacer cumplir las normas y procedimientos institucionales de seguridad y custodia de la informacion y
documentacién clasificada como Secreta y Reservada.

4.10. Recibir las solicitudes de tramite de procedimientos administratives establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del INEN, derivarios y efectuar el seguimiento de su atencion y el cumplimiento de los plazos establecidos por
los responsables.

4.11. Disponer y supervisar las medidas de control para garantizar la seguridad y recuperacién ¢ reconstruccién de la informacion
oficial del INEN, ef mantenimiento de copias de respaldo informatico y fisico necesarias en lugares distintos, las medidas de
proteccion fisica contra siniestros, atentados y pérdidas y la capacitacién periddica de los usuarios y personal responsable.

4.12. Representar a la Jefatura institucional ante entidades externas y en eventos protocolares.

4.13. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de Ja 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 del INEN.

4.14. Las demas funciones que fe corresponda de acuerdo a las disposiciones en vigencia y las que le asigne la Jefatura en el
ambito de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS
§.1. Requisito Basico: Cargo de Empleado de Confianza, ccupado por designacion, segin la normatividad vigente
5.2. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Thulo profesional Universitario.
¢)  Estudios de Especializacién en materia relacionada con las funciones del cargo.
.3. Experiencla:
a} Amplia experiencia desempefando funciones afines en Administracién Piblica, no menor a 5 afios.
Conocimientos:
a) Conocimiento de gestién y/o administracion gubernamental, preferentemente relacionados con la salud pablica.
by  Conocimiento de la legislacién y normatividad de los sistemas y procesos de la administracion publica.
¢) Conocimiento regular del idioma ingles
Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia administrativa.
¢} Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma corlesia y tacto.
d) Capacidad de expresidn y redaccién para docencia, asesoramiento técnico y coordinacién con organizaciones.
e¢) Capacidad de gestién demostrada por la productividad y eficacia alcanzada en gestién anierior como Directivo,

- 6. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Educacién:
a) Grado académico: Maestria o Doctorado de preferencia en Gestion y Administracién Gubernamental o similar.
8.2. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo motivador de la accién y compromiso en Directivos y Profesionales.
b) Capacidad de organizacién, direccidn y coardinacién de equipos de directivos y profesionales.
¢) Capacidad para dirigir, motivar y ejecutar trabajos bajo alta presion, con efectividad y eficiencia.
€.3. Habilidades
a) Habilidad para concebir e identificar la visidn y objetivos estratégicos institucionales
b} Habilidad para lograr la comprension, de la vision, objetivos y disposiciones, por los directivos que coordina.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion en el logro de objetivos institucionales.
d) Habilidad para solucionar y/o supervisar la solucién de conflictos ¢ problemas que reguieran especial tacto y criterio.
e} Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergla y armonia en los Direclives que coordina y personail

a su cargo
6.4, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, conducta personal y en la conducta de tos que dirige o
coordina.

b}  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion y del personal.
¢} _ Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE o :
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 120-002 Manual de Organizacion y Funciones
Secretaria General Version 1.0

ORGANO: Secretarfa General

CARGO CLASIFICADOQ Y ESTRUCTURAL.: JEFE/A DE UNIDAD CODIGD: D3-033

NUMERC CORRELATIVC DEL CARGO EN CAP: 007 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:

1.1. Supervisary coordinar la Unidad Funcicnal de Tramite Documantario y Archivo General del INEN
1.2. Organizar y coordinar el Sistema de Tramite y Archivo Documentario en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende del Secretario General

b) Desupervisién técnica y administrativa: Quien ejerce el cargo, supervisa, técnica y administrativamente, a quienes ocupan los
siguientes Cargos de la Secretaria General, asignados a la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo General.
1. Asistente Profesional, con N° de Orden 008 en el CAP, a cargo del archivo general de documentos del INEN.
2. Asistente Técnico/a Administrativo/a, con Niamero de Orden 009 en el CAP, a cargo del tramite documentario del INEN.
3. Técnico/a Administrativo/a, con N° de Orden 011 en el CAP, que presta apoyo al tramite documentario dei INEN.
4, Técnico/a Administrativo/a, con N° de Orden 012 en el CAP, que presta apoyo al trdmite documentario del INEN.
5. Técnicofa Administrativo/a, con N° de Orden 013 en el CAP, que presta apoyo al archivo generai de documentos del INEN.
6. Técnico/a en Archivo, con N° de Orden 014 en el CAP, que presta apoyo al archivo general de documentos del INEN.

c) De supervision funcional y técnica: Quien ejerce el cargo, en el mbito de sus funciones:
1.  Supervisa técnica y funcionalmente a las Asistentes Ejecutivas y Técnicos Administrativos, integrantes del Sistema de

Tramite y Archivo Documentario del INEN.
2. Supervisa {écnica y funcionalmente al personal de otras unidades organicas que se asignen para integrar Equipos o Grupos
de Trabajo en apoyo a la Unidad Funcional de Tramite Documentaric y Archive General del INEN.

d} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, en ¢l dmbito de sus funciones:
1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivas/os de los Organos y Unidades Orgénicas del INEN.
2. Coordina el tramite y archivo documentario de las Comisicnes, Comités, Equipos e Instancias funcionales del INEN.

2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo, por delegacion y/o en representacion del Secretario/a General.

1. Puede coordinar con personal de organismaos publicos y privedos la recepcién y remisién de documentacion oficial.
2. Coordina con proveedores e informa su conformidad, en 8! marce de los contratos respectivos.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Organizar, supervisar, coordinar y controlar al personal de la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo General del INEN y

supervisar e informar el cumplimiento de las metas previstas en sus planes y programas de actividades.

3.2. Organizary supervisar el Sistema de Tramite y Archivo Documentario en el INEN, y coordinar el soporie informatico y telematico,

3.3. Proponer y difundir normas, metodologia, procedimientos e instrumentos de tramite y archivo documentario, capacitar al personal,

prestar asesoramiento y evaluar e informar su cumplimiento en el INEN.

3.4. Supervisar el registro, despacho y envio de la documentacitn oficial de los érganos del INEN a entlidades externas.

3.5. Supervisar y reportar el establecimiento y sistematizacion del flujo de! tramite documentario de comunicaciones internas y externas y de
correspondencia oficial, asignar clasificacién de seguridad y controlar [a numeracion dnica del registro de expedientes, asi como el
seguimiento del cumplimiento de plazos de tramite interno y de las acciones dispuestas en las derivaciones de los documentos.
Supervisar y coordinar la sistematizacion, seguridad, custodia conservacion y disponibilidad del archivo general de la documentacién
oficial, acervo decumentario y patrimonio documental, segun normas del Archivo General de la Nacién y entidades correspondientes,
ecibir las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica y derivarlas al Funcionario encargado de su atencion,
upervisar la recepcién y derivacién de solicitudes para el trdmite de procedimientos administrativos establecidos en el TUPA del INEN,
| seguimiento de su atencién y el cumplimiento de los plazas establecidos por los responsables, segun los procedimientos vigentes.
jecutar y supervisar las acciones de contrel para garantizar la seguridad y recuperacion o reconstruccion de la informacion oficial del
INEN, mantener copias de respalde informatico y flsico, adoptar medidas de proteccion fisica contra siniestros, atentados y pérdidas y
capacitar y orientar 2 los usuarios y persanal responsable.

.10. Llevar el control, registro, numeracion y archive fisico e informéatico de las Resoluciones Jefaturales, Resoluciones Directorales,
‘ Documentos de Gestién y documentacidn oficial y clasificada de fa Alta Direccién, coordinar su digitalizacion y publicacidn,
3.11. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiende en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y fas del personal a su cargo.
3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Secretariof Gengral para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas perinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Titulo profesional o Bachiller Universitario: En ciencias administrativas, econémicas o sociales.
4.2, Experiencia;
a) Tiempo de experiencia desempefiando funcionas similares: Un (1) aflo.
4.3. Capacidades demostradas;
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad para conducir 0 supervisar equipos de trabajo.
¢) Capacidad organizativa y analitica.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento de normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, rendimiento y eficacia en equipos de trabajo,
b) Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
¢) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de mediana complejidad.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para lograr que el persenal interprete correctamente |as disposiciones y establezca comunicacion interactiva
b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas gue requieran tacle y criterio, con poca orientacion o supervision,
§.3. Actitudes en ! desempefo del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personat.
b}  Orientacion al desarrolic de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢} Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demdas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
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INSTITUTO NAGIONAL DE .. .
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 120-003 Manual de Organizacion y Funciones
Secretaria General Version 1.0
ORGANO: Socretaria General
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. ASISTENTE PROFESIONAL CODIGO: P1-563
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 008 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Mantener el archivo y preservacion de los documentos oficiales transferidos por las Unidades Organicas del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende del Jefe de la Unidad Funcional de Tramite y Archivo Documentario del INEN.
b) De supervisién funcional y técnlca: Quien ejerce el cargo, coordina y supervisa, técnica y funcionalmente, las actividades de
quienes ocupan los siguientes Cargos, asignados Unidad Funcicnal de Tramite Documentario y Archivo General. del INEN para
desempefiar funciones de apoyo en archivo de documentos del INEN a la
1. Técnico/a Administrativo/a, con N° de Orden 013 en el CAP, que presta apoyo en el archive y preservacién de documentos.
2. Técnico/a en Archivo, con N° de Qrden 014 en el CAP, que presta apoyo en el archivo y preservacién de documentos.
¢) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, en el ambito de sus funciones:
1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivas/os y parsonal administrativo de los Organos y Unidades Organicas del INEN,
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo, bajo supervision y por encargo det Jefe de Unidad de Tramite Documentario y Archivo
General:
1. Puede coordinar con personal de organismes publicos y privados el traslado de archivos al Archivo General de fa Nacidn o
trasladao de Archivos de otras Entidades por fusidn, absorcion o transferencia de acervo documentario.
2. Puede coordinar con proveedores de servicios e informar su cenformidad, en el marco de los contratos respeclivos.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.4, Recibir, verificar, codificar, registrar, ubicar, custodiar y preservar la documentacién e informacion oficial, transferida por las Unidades
QOrgénicas al Archivo General del INEN.
3.2. Qrganizar, supervisar y coordinar técnica y funcionalmente, al personat que presta apoyo en el Archivo General del INEN.
3.3. Organizar, programar, conducir, recibir, registrar y reportar las transferencias de documentos de los Archivos Periféricos de las
Unidades Organicas al Archivo General del INEN.
3.4. Mantener actualizado el registro de inventaric y movimiento de los documentes que se conservan &n ¢l Archivo General y coordinar el
soporte informatico necesario,
3.5. Cumplir las normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos metodolégicos de archivo documentario
3.6. Mantener la seguridad, custodia conservacion y disponibilidad del archivo general de la documentacién oficial, acervo documentario y
patrimonio decumental institucional, segun las normas emitidas por el Archivo General de la Nacién y otras entidades.
.7. Ejecutar y coordinar la recuperacion o reconstruccion de la informacién oficial del INEN que se le encargue.
8. Mantener copias de respaldo informatico y fisico de la documentacion importante transferida al Archive General,
9. Adoptar y mantener medidas de proteccidn fisica contra siniestros, atentados y pérdidas de documentacién e informacion.
10. Lievar el control del préstamo y devolucién de los documentos que se conservan en el Archivo General del INEN.
11, Proveer oportunamente copia de los documentos oficiales archivados bajo su custodia y/o posesion, qué no estén clasificados como
sacretos o reservados, para la atencién de salicitudes de acceso a la infonmacion pablica, especificados en el TUPA del Sector Salud ¥
o en concordancia con la Ley de Transparencia y su Reglamento.
% Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e

’“a' 3’*@

1%

tereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las de! personal que coordina y/o supervisa.
tras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
cretario/a General para lograr los objetivos funcionales y curnplir las normas pertinentes.

i redwREQUIBITOS MINIMOS
thew ghyf2 Bducacién:

N~ a) Titulo de Técnico/a Administrativo/a o en Archivo o similar, con no menes de seis semestres academicos.
Alternativa: Secundaria completa, con capacitacién técnica en Archivo y no menos de 5 afios de experiencia en Archivo
documentaric de entidades publicas.

4.2. Experiencia:

a) Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Un (1) afio.
4.3. Capacidades demostradas:

2) Buena salud flsica y mental.

b) Capacidad para coordinar eéquipos de trabajo.

¢) Capacidad organizativa y analitica.

d) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales y de coordinacién en labores de mediana complejidad.
4.4, Conocimientos

a) _ Conocimiento de ia nomatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:

a) Liderazgo para motivar la cooperacién, rendimiento y eficacia en equipos de trabajo.

b) Adecuada expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento léenico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades

a) Habifidad para lograr que el personal, que coording, interprete correctamente las disposiciones.

b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con poca orientacién o supervision.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo

a) Exigencia de Ia ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,

b)  Qrientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.

¢)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE e ,
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 120-004 Manuzl de Organizacion y Funciones

Secretarla General Versién 1.0
ORGANQ: Secrotaria General
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A CODIGO: T2-891
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 009 No. DE CARGCS: o

1. FUNCION BASICA: Ejecutar las actividades y procedimientos de tramite documentario de los documentos oficiales del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intsrnas:
a) De dependencla; Quien ejerce el Cargo depende del Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo General del INEN.
b) De supervisién funcional y técnica: Quien ejerce el cargo, supervisa y coordina, técnica y funcionalmente, a quienes ocupan
los siguientes Cargos asignados a la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo General del INEN,
1. Técnicofa Administrativo/a, con N° de Orden 011 en el CAP, que presta apoyo en el tramite documentario institucional.
2. Técnicofa Administrativo/a, con N° de Orden 012 en el CAF, que presta apoyo en el tramite documentario institucional.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, en el ambito de sus funciones:
1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivas/os y personal administrativo de los Grganos y Unidades Orgénicas del INEN.
2. Coordina el tramite documentario de las Comisiones, Comités, Equipos e Instancias funcionales del INEN.
2.2, Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, bajo supervision y por encargo del Jefe de Unidad Funcional de Tramite Documentario y
Archivo General:
1. Puede coordinar con personal de organismos publicos y privados la recepcion y remision de documentacion oficial.
2, Coordina con proveedores de servicios para el Tramite Documentario e informa su conformidad, en el marco de los
contratos respectivos.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Ejecutar las actividades y procedimientos de recepcion y registro de documentos dirigidos al INEN y a la Alta Direccion, la derivacion y
seguimiento inlerno de su atencién a las unidades organicas y el tramite y envio de documentos coficiales del INEN a las entidades
externas.
3.2. Organizar, coordinar y supervisar al personal que le presta apoyo en el trdmita documentario oficial del INEN.
3.3, Prestar apoyo técnico en Ia organizacion, coordinacién y supervision del Sistema de Tramite y Archivo Documentario en ef INEN.
3.4, Presentar los requerimientos de soporte informatico y telematico para mejorar la eficiencia del tramite documentario del INEN
3.5. Innovar y proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos metodolégicos de tramite documentario, dando
cumplimiento a los vigentes, capacitar al personal de apoyc y prestar su asesoramiento técnico.
3.6. Efectuar el registro, despacho y envio de la documentacion oficial de los érganos del INEN a entidades externas.
3.7. Ejecutar los procedimientos para establecer y sistematizar el flujo del trdmite documentario de las comunicaciones internas y externas y
de la correspondencia oficial en el INEN.
3.B. Proponer al Jefe de Unidad la clasificacion de seguridad de los documentos recibidos o por enviar,
3.9. Registrar y mantener el control de numeracién Unica del registro de expedientes.
3.10. Monilorear y reportar, diarlamente, el seguimiento del cumplimiento de plazos de tramite intemo y de las acciones dispuestas en las
derivaciones de los documentos.
3.11. Recibir las solicitudes de acceso a la informacién publica y derivarias al Jefe de Unidad para su atencién.
12. Recibir, revisar y registrar las solicitudes para el tramite de procedimientos administrativos establecidos en el TUPA del INEN,
derivarlos segun ef procedimiento respectivo, efectuar el seguimiento de su atencién y del cumplimiento de los plazos establecidos por
os responsables, identificar al solicitante con su DNI y en los casos pertinentes verificar que sea famiifar directa del Paciente.
restar apoyo técnico y administrativo en el control y registro de la numeracién, el archivo fisico e informatico y la digitalizacidn vy
ublicacién de las Resoluciones Jefaturales, Resoluciones Directorales, Documentos de Gestion y documentacion oficial y clasificada
e la Alta Direccidn.
Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiende en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.
-15. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Secretario/a General para lograr los abjetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo de Técnico/a Administrativo/a o similar, con no menos de seis semestres académicos.
Alternativa; Secundaria completa, Capacitacién técnica en Tramite Documentario y no menos de 5 afios de experiencia en
Tramite documentaric de entidades publicas.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Un (1) afio.
4.3. Capacldades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
by Capacidad para coordinar equipos de trabajo.
¢) Capacidad organizativa y analitica.
d) Capacidad de manejo de relaciones interpersenales y de coordinacién en labores de mediana compiejidad.
4.4, Conocimientos
a)  Conocimients de la normatividad de Tramite y Archive Documentario y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:

a) Liderazgo para motivar la cooperacién, rendimiento y eficacia en equipos de trabajo.

b}  Adecuada expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento téenico ¥ coordinaciones del cargo.
5.2. Habilldades

a) Habilidad para lograr que el personal, que coordine, interprete correctamente las disposiciones.

b) Habilidad para la solucion de conflictos ¢ problemas que requieran tacto y criterio, con poca orientacion o supervision.
5.3. Actitudes en el desempefio c¢el Cargo

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

b) Orientacion al desarrolic de una cultura organizacional enfocada en ef bienestar de la poblacién.

c) Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas de perscnal con cortesia y tacto.
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instituto Nacional de Enformedades Manual de Organlzaclén
Neopiisicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 120-005 y Funclones
Secretaria General Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Secretaria General
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIO CODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 010 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en el trémite y archivo documentario de la Secretarla General y
coordinar el apoye logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Secretario/a Generai.
b) De suparvisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le
asigne para apoyarla/o.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el persona! integrante del sistema de tramite documentario y archive def INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal de la Secretaria General.
4. Coordina con el personal que se le encargue.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encarge de elfla Secretario/a General., 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 Secretaria General segun las normas de los sistemas
administrativos de la administracion publica, en coordinacién con los Directivos correspondientes
3.2. Redactar y tramitar los documentos y reportes que debe presentar la Secretaria General, en cumplimiento de sus funcienes.
3.3. Registrar, archivar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la Secretaria General.
3.4. Llavar la agenda de ella Secretariofa General, recibir y atender a las personas que acuden a la jefatura institucional y por
encargo de ella Secretario/a General, comunicar las actividades y reuniones a las personas convocadas y/o invitadas.
3.5. Coordinar con la Jefatura Institucional la emision y despacho de las Resoluciones Jefaturales y documentos de gestidn
institucionales, manteniendo un archivo de respaldo en medio magnétice y documentario de los mismoes,
3.6. Mantener actualizada la base de datos con los directorios de instituciones y organizaciones relacionadas con el INEN.
3.7. Regislrar en el sistema informatico y hacer seguimiento, en los plazos previstos, a la documentacién derivada a los 6rganos,
unidades orgénicas, comités y comisiones del INEN, manteniende informado/a a elfla Secretario/a General.
3.8. Coordinar la disponibilidad de equipos, ambientes y materiales para trabajos y actividades rutinarias y eventuales.
3.9. Custodiar el active fijo y enseres asignados & la Secretarfa General y coordinar su mantenimiento y/o reposicion.
3.10. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales para actividades programadas de la Jefatura Institucional.
3.11. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales asignados a la Jefatura
{nstitucional.
3.12. Operar los equipos de oficina de la Secretaria General y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventivo y correctivo.
3.13. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con informacién, documentacion, equipos y materiales necesarios.
3.14. Prestar apoyo administrativo a el/la Secretario/a General y eventuaimente a los Directivos del INEN.
3,15, Mantener actualizado el archive documentario e informatico de la Jefatura Institucional para acceso del personal autorizado.
3.16. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne
ellla Secretario/a General para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo técnico: Técnico Administrativo o Secretaria{o).
¢}  Grado académico: Bachiller Técnico.
. Experiencla:
a) Tiempo de experiencia iaboral como Asistente Técnica/o Administrativa/o, Técnica/o Administrativa/o ¢ Secretariafo:

Cinco (5} aflos
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Cinco (5) afios.
4.3. Conocimientos:

a) Conocimiento intermedic de lectura y basico de conversacién en idioma ingles

b) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.

c) Conocimiento de administracién general y de tramite decumentario y archivo.
4.4, Capacldades:
a) Buena salud flsica y mental.
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 Informacion a la que tenga acceso.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de dalos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en ei horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resuitados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢} Habilidad para concretar resultados opertunos y motivar cooperacioén del personal de érganos de apoyo administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de infermacién 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, administracién de recursos y conducta

personal.

b) Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de |a poblacisn.
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INSTITUTO NACIONAL DE — ,
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 120-006 Manual de Organizacion y Funcianes
Secretaria General Versién 1.0

ORGANQ: Secretaria General

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. TECNICO/A ADMINISTRATIVOIA cODIGO: T1-892

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 011 - 012 No. DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico y administrativo en la ejecucidn de las actividades y procedimientos de tramite decumentario de
los documentos oficiales del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende del Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo General del INEN y
el desempefo de sus funciones y actividades es supervisado y coordinado, directamente, por quien ocupa el Cargo: Asistente
Técnicofa Administrativo/a, con N° de Orden 008, en el CAP,
by De coordinacién: Quien ejerce el cargo, en el Ambitc de sus funciones:
1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivasfos y personal administrativo de tos Organos y Unidades Orgénicas del INEN.
2.2. Reslaciones externas: Quien gjerce el cargo, bajo supervision y por encargo del Jefe de Unidad Funcional de Tramite Documentario y
Archivo General:
1. Puede coordinar con personal de organismos publicos y privados la recepcitn y remisién de documentacion oficial.
2. Coordina con los proveedores de servicios para el Tramite Documentario del INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Prestar apoyo técnico en la ejecucion de las actividades y procedimientos de recepcion y registro de documentos dirigidos al INEN y a
la Alta Direccién, de derivacién y seguimiento interno de su atencién a las unidades organicas y del tramite y envio de documentos
oficiales del INEN a las entidades externas.

3.2. Prestar apoyo en las actividades administrativas para la supervision del Sistema de Tramite y Archive Documentario en el INEN.

3.3. Operar los sistemas de informacién y aplicativos para el Tramite Documentario y proponer las mejoras y necesidades de soporte
informético y telematico para incrementar la productividad, eficiencia y calidad de servicio.

3.4. Ejecutar los procedimientos y utilizar los instrumentos metadolégices de tramite documentario, aplicando las técnicas y melodolegias
establecidas en las normas vigentes.

3.5, Prestar apoyo administrativo en el registro, despacho y envio de decumentacién oficial de los 6rganos del INEN a entidades externas.

3.6. Cumplir los procedimientos y medidas de seguridad para mantener el secreto o reserva de los documentos con dicha clasificacién.

3.7. Registrar y mantener el control de la numeracicn gnica del registro de expedientes.

3.8. Prestar apoyo al monilorec y reporte diario del seguimiento del cumplimiento de plazos de tramite interno y de las acciones dispuestas
en las derivaciones de los documentos.

3.9. Apoyar la recepcion de las soficitudes de acceso a la informacin publica y la derivacion al Jefe de Unidad para su atencién.

3.10. Apoyar la recepcidn, revisién y registro de las solicitudes para el tramite de procedimientos administrativos establecidos en el TUPA del
INEN, la derivacidn, segun el procedimiento respectivo, el seguimiento de su atencion y del cumplimiento de los piazos establecidos por
los responsables, v la identificacién del solicitante con su DNI y en los casos pertinentes la verificacién del parentesco con el Paciente.

3.11. Prestar apoye técnico y administrativo en el control y registro de ia numeracion, el archivo flsico e informatico y la digitalizacion y
publicacién de las Resoluciones Jefaturales, Resoluciones Directorales, Documentos de Gestién y documentacion oficial y clasificada
de |a Alta Direccidn,

3.12. Cumplir el Cédigo de Etica de Ya 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 actividades.

13, Otras funciones especificas, qua estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne elfla

Secretario/a General para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas perinentes.

a)  Titulo de Técnico/a Administrativo/a o similar, con no menos de seis semestres académicos.
Alternativa: Secundaria completa, Capacitacién técnica en Tramite Documentario y no menos de 3 afios de experiencia en
/ Tramite documentario de entidades publicas.
¥ Experiencia:
a) Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Un (1) afio.
. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad para integrar equipos de trabajo.
¢) Capacidad organizativa y analitica.
d} Capacidad de manejo de relaciones interparsonales y de coordinacién en labores de mediana complejidad.
4.4, Conocimientos
a) _ Conocimiento de la normatividad de Trémite y Archivo Documentario y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr rendimiento y eficacia en los equipos de trabajo que integre.
b) Adecuada expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del carge.
5.2. Habilidades
a) MHabilidad para interpretar correcta y oportunamente las disposiciones y narmas técnicas correspondientes.
b) Habilidad para la solucién de confiictos o problemas que requieran tacto y criterio, con la ofientacién o supervision necesaria.
5.3. Actitudes en el desempefo del Cargo
a} Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b} Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
c)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE izacit ,
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 120-007 Manual de Organizacion y Funciones

Sacretarla General Version 1.0
ORGANO; Secretaria General
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A cODIGO: T1-892
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 013 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo en el archive, registro y preservacién de los documentos oficiales transferidos de los Archivos Periféricos
de las Unidades Orgdnicas al Archivo General del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intarnas:

a} De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende de! Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo General dei INEN y
el desempefio de sus funciones y actividades es supervisado y coordinado, directamente, por quien ocupa el Cargo: Asistente
Profesional, con N° de Orden 007, en el CAP.

by De coordinacién: Quien ejerce el cargo, en el dmbito de sus funciones:

1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivas/os y personal administrativo de los Organos y Unidades Organicas del INEN.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo, bajo supervision y por encargo del Jefe de Unidad Funcional de Tramite Documentario y
Archivo General:
1. Puede coordinar con personal de organismos publicos y privados la transferencia de archivos del INEN,
2. Coordina ¢on log proveedores de servicios para el Tramite Documentario del INEN.,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1, Prestar apoyo en la recepcion, verificacion, codificacion, registro, ubicacion, cuslodia y preservacién de la documentacion e informacion
oficial, transferida por las Unidades Organicas al Archivo General del INEN.

3.2, Apoyar técnica y administrativamente el registro de inventario y movimiento de los docurnentos gque se conservan en el Archivo General

3.3. Operar los Sistemas de Informacién para las actividades del archive General del INEN.

3.4. Ejecutar los procedimientos y utilizar los instrumentos metodolagicos de archive documentario en cumplimientos de la metodologia y
normas t&cnicas vigentes.

3.5. Apoyar el mantenimiente de la seguridad, custodia conservacion y disponibilidad del archive general de la documentacion oficial,
acerve documentario y patrimonio documental institucional, segun las nonnas emitidas por el Archivo General de la Nacién y otras
entidades.

3.6, Apoyar las actividades para ejecutar y coordinar la recuperacion o reconstruccion de la informacién oficial del INEN encargada.

3.7. Prestar apoyo técnico en el mantenimiento de copias de respaldo informético v fisico de la documentacién importante transferida al
Archivo General.

3.8. Adoptar y mantener las medidas de proteccién fisica contra siniestros, atentados y pérdidas de documentacion e informacion
dispuestas.

3.9. Registrar el préstamo y devolucion de los decumentos que se conservan en el Archivo General del INEN y que autorice el Jefe de
Unidad o quien lo supervisa directamente.

3.10. Apoyar la ubicacién registro y entrega oportuna de copia de los documentos oficiales archivados, que no estén clasificados como
secrelos o reservados, para la atencién de soliciludes de acceso a la informacién puablica, especificados en el TUPA del Sector Salud y
en concordancia con la Ley de Transparencia y su Reglamento.

3.11. Cumplir el Codige de Elica de la Funcién Publica, debiendo en todo momenta velar porque se supediten [os objetivos e intereses
personales a los institucionales en &l ejercicio de sus funciones y actividades.

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

Secretariofa General para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

—

REQUISITOS MINIMOS
: ducacién:
a)  Titulo de Técnico/a Administrativo/a o similar, con no menos de seis semestres académicos.
Alternativa: Secundaria completa, Capacitacion técnica en Archive Documentario y no menos de 3 afos de experiencia en
adt Archivo yfo Tramite documentario de entidades publicas.
rewdtg * Hxperiencla:
il/ & a) Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Un (1} afio.
; . Capacidades demostradas:
S a)  Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad para integrar equipos de trabajo.
¢} Capacidad organizativa y analltica.
d) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales y de coordinacion en labores de mediana complejidad.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento de la hormatividad de Trémite y Archive Documentario y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
£.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr rendimiento y eficacia en los equipos de trabajo que integre.
b) Adecuada expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a}  Habilidad para interpretar correcta y oportunamente las disposiciones y normas técnicas correspondientes.
b} Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con la orientacién o supervision necesaria.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orentacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto.
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INSTITUTO NAGIONAL DE — :
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 120-008 Manual de Organizacin y Funciones
Secretaria General Versién 1.0

ORGANQ:; Secretaria General

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A EN ARCHIVO CODIGO: T2-882

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 014 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico en el archivo, registro, inventario y praservacion de los documentos oficiales y en la transferencia
de los documentos de los Archivos Periféricos de las Unidades Organicas al Archivo General del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien sjerce el Cargoe depende del Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo General del INEN y
el desempefio de sus funciones y actividades es supervisado y coordinado, directamente, por quien ocupa el Cargo: Asistente
Profesional, con N° de QOrden 007, en el CAP.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, en el ambito de sus funciones:

1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivas/os y personal administrativo de los Organos y Unidades Organicas del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien gjerce el cargo, bajo supervision y por encargo del Jefe de Unidad Funcional de Tramite Documentario y
Archivo General:
1. Puede coordinar con personal de organismos publicos y privados la transferencia de archivos del INEN.
2. Coordina con los proveedores de servicios para el Tramite Documentario del INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Preslar apoyo en el inventario de |la documentacién archivada y en la depuracion, verificacion y seleccién de la documentacién por ser
transferida de los Archivos Periféricos al Archive General

3.2. Prestar apoyo en la recepcion, verificacion, cadificacién, registro, ubicacion, custedia y preservacién de la documentacion e informacién
oficial, transferida por las Unidades Organicas al Archive General del INEN,

3.3. Apoyar técnica y administrativamente el registro de inventario y movimiento de los documentos que se conservan en el Archivo General

3.4, Operar los Sistemas de Informacién para las actividades del archivo General del INEN.

3.5. Ejecutar los procedimientos y utilizar tos instrumentos metodolégicos de archivo documentario en cumplimientes de la metedologla y
normas técnicas vigentes.

3.6. Apoyar &l mantenimiento de la seguridad, custodia conservacidn y dispanibilidad del archivo general de la documentacion oficial,
acervo documentario y patrimonio documental institucional, segtn fas normas emitidas por el Archivo General de la Nacién y otras
entidades.

3.7. Ejecutary coordinar la recuperacién o reconstruccién de la informacion oficial del INEN que se encargue.

3.8. Prestar apoyo lécnico en el mantenimiento de copias de respaldo informético y fisico de la documentacion importante transferida al

Archive General.
3.9. Adoptar y mantener las medidas de proteccién fisica contra siniestros, atentados y pérdidas de documentacion e informacion
dispuestas.
3.10. Apoyar el registro del préstamo y devolucién de los documentos que se conservan en el Archivo General def INEN,
3.11. Apoyar la ubicacién registro y entrega oportuna de copia de los documentos oficiales archivades, que no estén clasificados como
secretos o reservados, para la atencion de solicitudes de accese a la infarmacion publica, especificados en el TUPA del Sector Salud y
en concordancia con la Ley de Transparencia y su Reglamento.
umplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, debiendo en todo mements velar porque se supediten los objetivos e intereses
rsonales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y actividades.
Hyas funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne ella
Scretario/a General para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

LABITOS MINIMOS
ducacién:
a) Titulo de Técnice/a en Archivo o similar, con no menos de seis semestres académicos.
Alternatlva: Secundaria completa, Capacitacién técnica en Archivo yfo Tramite Documentario y no menos de 3 afios de
experiencia en Archivo documentario de entidades publicas.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia desempenando funciones simitares: Un (1) afo.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
by Capacidad para integrar equipos de trabajo.
¢) Capacidad organizativa y analitica.
d) Capacidad de manejo de relaciones interparsonales y de coordinacion en labores de mediana complejidad.
4.4. Conocimientos
a)  Conocimiento de |a nomatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr rendimiento y eficacia en los equipos de trabajo que integre.
b) Adecuada expresion y redaccién en reporles, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para interpretar correcta y oportunamente las disposiciones y normas técnicas correspondientes.
b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran taste y criterio, con la arientacion o supervision necesaria.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b) Orientacidn al desarrcllo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
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2.2. OFICINA DE COMUNICACIONES.

Instituto Nacional de Enfermedades Manual de Organizacién y
Neoplésicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 121-001 Funclones
Secretarla General Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Comunicaciones
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. DIRECTOR/A EJECUTIVOIA CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 015 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la Oficina de Comunicaciones y conducir, técnicamente, el establecimiento de las politicas, estrategias y
acciones comunicacionales en el Ambito institucional y nacional para lograr los objetivos del INEN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de el/la Secretario/a General del INEN.
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Diriga y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal de la Oficina a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgdnicas, que integren los Equipos Funcionales
bajo su direccion y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Debe coerdinar la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacion de recursos y otros
aspectos, con los profesionales y Técnicos de la Oficina a su cargo.
2. Esta facultado para coordinar directamenta con elffa Jefe/a Institucional, SubJefe/a institucional, Directores/as
Generales y Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y Departamentos del INEN con conocimiento del Secretario/a
General
2.2, Relaciones externas: Quien ejerce el cargo:
a) Aprueba técnicamente y da conformidad a los Servicios contratados para la Oficina a su carge.
b} Coordina con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o convenios
interinstitucionales con conocimiento y autorizacion de elfla Secretario/a General del INEN.
¢) Coordina con los medios de comunicacién masiva, nacionales y extranjeros, y con las personas naturales y jurldicas
pertinentes para el cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales, con conocimiento y autorizacién de ella
Secretario/a General del INEN.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De reprosentacién legal o técnica:

a) Por designacién del Jefesa institucional y con conocimiento con conocimianto de eifta Secretario/a General, quien ejerce el
cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico, capacitacion,
actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo, debiendo informar
oportunamente las acciones y resultados,

b) Representa al INEN, previo conocimiento y autorizacion de elfia Jefe/a Institucional o ella Secretario/a General del INEN,
ante los medios de comunicacién masiva, nacionales y extranjeros, para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su
cargo.

3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultade para:
a})  Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Oficina, segun normas legales vigentes.
b} Visarlos Informes, proyectos de Resolucion y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
c)  Emitir opinion técnica por requerimiento de el/la Jefe/a Institucional o Secretario/a General.
d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y despiazamiento de su personal.
e) Otorgar permisos al personal de la Oficina a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes.
f} Resolver yfo ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacién de elfla Jefefa Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a)  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e informar al Secretariofa General.
b)  Ejercer control técnico de instalaciones, equipes, bienes y servicios asignados a la Oficina a su cargo.
c)  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad de la Oficina a su cargo.
. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultade para:
a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal de la Oficina a su cargo para fines estrictamente funcignales.
b) Convocar, con conocimiento de elfla Secretariofa General, a Directores/as Ejecutives/as de Oficinas y Departamentos del

INEN.

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

d) Invitar, con conocimiento de el/la Jefefa Institucional o0 Secretario/a General, a representantes de organizaciones publicas y
privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccidn de proveedores, para asesoria y orientacion.

e) Invitar, por encargo © ¢on autorizacién de ella Jefe/a Institucional y con conocimiento del Secretaric/a General a
representantes de medios de comunicacién masiva y personajes pablices, nacionales y extranjeros.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir la Oficina de Comunicaciones, de acuardo con las politicas y objetivos establecidos por la Jefatura Institucional y
las normas vigentes y dirigir, liderar, molivar, controlar y evaluar al personal a su cargo.

4.2. Proponer normas, lineamientos de politica, estrategias y procedimientos comunicacionales, y emitir disposiciones especificas.

4.3. Dirigir y supervisar el planeamiento de las estrategias y acciones comunicacionalss que respalden la imagen del INEN, en
cotrespondencia & los objetivos institucionales y la expectativa de sus publicos.

4.4, Proponer, organizar, coordinar y dirigir las actividades protocolares y oficiales, aprobadas por la Jefatura y dar coberlura
comunicacional, en sus diversos formatos, a los mismos y a las actividades asistenciales intra y extramurales.

4.5, |dentificar las necesidades de informacién y las expectativas de los ptiblicos del Instituto para el planeamiento y aplicacién de las
politicas y estrategias de comunicacién y la gestion de las actividades a su cargo.

46, Coordinar y asesorar el desarroflo de estrategias y acciones comunicacionales relacionadas con los servicios oncologicos
descentralizados, en correspondencia a los objetivos de programas y proyectos de accion descentralizada y las expectativas de sus
respactivos publicos, en coordinacién con las unidades organicas del INEN y entidades publicas y/o privadas.
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4.7. Conducir la evaluacién sistematica del impacto de las estrategias de comunicacién aplicadas por el INEN y asescrar en este
aspecto a las entidades a cargo de servicios oncoldgicos descentralizados.

4.8. Mantener una relacion permanente y consolidar alianzas estratégicas, con los medios de comunicacidn masiva, nacionales y
extranjeros, a fin de coadyuvar al logro de los objetives institucionales.

4.9. Supervisar el disefio y desarrollo de acciones de promocién comunicacicnal de los servicios institucionales,

4.10. Dirigir la difusion de informacién institucional, especializada, preventiva y de promocién de la salud, periddica y permanentemente,
a la poblacién y medios de comunicacién masiva, nacionales y extranjeros, asi como sobre los servicios que presta el INEN y
servicios oncoldgicos descentralizados, en coordinacion con drganos del INEN y entidades pertinentes,

4.11. Supervisar la recopilacién de informacion, disefio y actualizacién de la Pagina Web Institucional y del Portat de Transparencia del
INEN, en coordinacion con las unidades organicas responsables de generar y actualizar la informacion que debe publicarse y con
la Oficina de Informatica que presta el soporte técnice.

4.12. Proponer y gjecutar acciones comunicacionales que contribuyan a la consolidacion de la cultura organizacional e integracion dei
personal, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos.

4.13. Supervisar la atencion de informacién y orientacién a los usuarios, a través de canales de comunicacion interna, sobre sus
derechos y responsabilidades y sobre los procesos y gestiones administrativas de los servicios asistenciales que brinda el INEN.

4.14, Proponer y conducir la planificacién y desarrollo de investigacicnes en materia comunicacional, relacionada con la salud en el
campo oncoldgico, a nivel local, regional y nacional, en coordinacién y con el apoyo de entidades publicas y/o privadas.

4.15. Proponer las normas, brindar asesoria técnica y aprobar el disefio, diagramacion y estilo del contenido de los materiates impresos,
digitales y/o audiovisuales de caracter institucional dirigidos a sus respectivos publicos, asegurando la coherencia de los mensajes
con la politica y objetivos del INEN y autorizar técnicamente la impresion y publicacién de los mismos, coordinando que las
unidades organicas programen y soliciten oporfunamente los requerimigntos correspondientes.

4,16, Dirigir la produccién y realizacién de materiales impresos y/o audiovisuales para el cumplimiento de los objetivos, programas y
proyectos institucionales.

4.17. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliaric y equipos asignados.

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

4.19. Otras funciones especificas, que eslén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Secretario/a General para lograr los objetivos funcionales y cumplir [as normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
Este Cargo es desempefiado por un Empleado de Confianza, que se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente,
segin la Ley N° 28175, Capitulo Il, Artlculo 4, nurneral 2.
Este Cargo es ocupado por designacion mediante Resolucién Jefatural segin ef Arficulo 3° de la Ley N° 27584- Ley que regula Ja
participacion del Poder Ejecutivo en el nombramienlo y designacion de funcionarios ptblicos.
5.4. Educacién:
a) Tilulo profesional en Ciencias de la Comunicacion o Periedismo.
5.2. Experlencia:
a} Tiempe de gjercicio profesional: tres (3) afos.
b) Experiencia en actividades comunicacionales en medios de comunicacién masiva ¢ institucional: Tres (3) afios.
5.3. Conocimientos
a) Conocimiento basico de programas informaticos, inglés basico y manejo de equipos comunicacionales.
5.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Excelente expresion y re¢accion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del carge.
¢} Capacidad para la toma de decisiones y el ejercicio del liderazgo, asi como para organizar y coordinar equipos de trabajo.
d) Proactive, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
Habllidades
a) Habilidad para iograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b}  Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
c) Habilidad para a solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
. Actitudes
a)  Vocacién y entrega al servicio y bienastar de los demds y de solucidn a problemas del personal con cortesia y tacto.

8. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Educacién:
a) Grado de Maestria relacionada con el ambito funcional y/o competencia de la unidad organica.

6.2. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia y para inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
b} Capacidad para prever, organizar y manejar actividades administrativas.

6.3. Habilidades
a) Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.

6.4. Actitudes an el desempefio del Cargo
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracion de recursos, en la conducta

personal y en la conducta de los que dirige.

b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bignestar de |a poblacién.
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Instituto Naclonal de Manual de Organizacién
Enfermedades Neoplisicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 121-002 y Funclones
Secretarla General Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Comunicaciones
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. ESPECIALISTA EN COMUNICACION Y PERIODISMO | CODIGO: P3-551
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 016 - 017 | No. DE CARGOS; 02

1. FUNCION BASICA: Implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, estrategias y normas para la comunicacién social que se
brinda a la opinién publica, preducir materiales periodisticos para los fines legales e institucionales y organizar y coordinar las actividades
de Relaciones Plblicas, velando por la imagen institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a} De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de elfla Director/a Ejecutivo/a de 1a Oficina de Comunicaciones.
b}  De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designado por los Oficinas del INEN,
para integrar los Equipos Funcionales que se ¢onformen temporalmente para cumplir actividades de planeamiento.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Profesionales de las Oficinas.
2.2. Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asighados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proponer normas especificas de comunicacion social para difundirse a través de los medios de comunicacién masiva hablada,
escrita y digital, velando por la imagen institucional.

3.2, Proponer y desarrollar estrategias y acciones para comunicaciones por prensa escrita y/o audiovisual,

3.3. Establecer procedimientos para el disefio y desarrollo de la comunicacion impresa y/o audiovisual en el ambito de su competencia,
a nivel interno y/o externo.

3.4, Difundir ante la opinién publica las actividades del INEN por los diferentes medios de comunicacion masiva.

3.5. Disefar y desarrollar ia comunicacién audiovisual en el &mbito de su competencia.

3.6. Apoyar las politicas y estrategias sectoriales e institucionales asl como a la promocion de |a salud y prevencion de enfermedades

- neoplasicas.

3.7. Analizar y evaluar la informacion de los medios de comunicacién masiva y eventos relacionados con el INEN y recomendar
oportunamente las acciones pertinentes a la Alta Direccion.

3.8. Proponer lineamientos y estrategias que orienten las actividades de relaciones piblicas e imagen institucional.

3.9. Desarrollar y organizar acciones protocolares y ceremoniales.

3.10. Coordinar con los drganos de comunicacién social nacional e internacional a fin de proyectar y promocionar los servicios que
brinda la institucién a la poblacién.

3.11. Asesorar a la Alta Direccion para la articulacion de estrategias de prensa, imagen institucional, relaciones pablicas a nivel nacional
y absolver consultas de su especialidad.

3.12. Preparar y desarrollar procedimientos de relaciones publicas tendientes a motivar la integracion y la participacion de la
comunicacion en las acciones instituciones e interinstitucionales.

3.13. Participar en reuniones y comisiones relacionadas a prensa, imagen institucional o comunicacion.

3.14. Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

3.15. Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

3.16. Planificar, producir y realizar materiales y/o programas en formate impreso y/o audiovisual para informar a la pobiacion,

3.17. Producir, disefiar y diagramar material comunicacional impreso institucional.

18. Efectuar la recoleccion, procesar y reportar las informaciones sobre la percepcion y satisfaccién del pablico usuario y coordinar con

las instancias corraspondientes, brindando las recomendaciones pertinentes.

. Cumplir y hacer cumplir al personal que se panga a su cargo, el Cédigo de Etica de la Funcién Piiblica, debiendo en todo momento

velar porque se supediten los objelivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de las funcicnes.
0. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Comunicaciones para lograr fos objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

fliu.'u .
Pikeamrm Py Jpe e/

LEREQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacién o Periodismo.
- 4.2. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional: Tres (3) afos.
b) Experiencia en actividades comunicacionales en medios de comunicaciéon masiva o institucional: Dos (2) afos.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnice y coordinaciones del cargo.
c) Capacidad para la toma de decisiones y la coordinacién de equipos de trabajo.
d) Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y taclo.
4.4. Habllidades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resuttados esperados de los objetivos institucionales.
b} Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢) Habiiidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
4.5, Actitudes
a) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucion a problemas del personal con cortesia y tacto.
4.6. Conocimientos
a)  Conocimiento basico de programas informaticos, inglés basico y manejo de equipos comunicacionales.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Educacién:
a) Grado de Maestria relacionada con las funciones del Cargo.

5.2. Capacidades:
a} Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

5.3. Habilidades
a) Habilidad para operar sislemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.

5.4. Actitudes an el desempefio dal Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el sjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b) Orientacitn al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE M 1de O izacion v Funci
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 121-003 A O g | Funciones
Secretaria General ersion 1.
ORGANO: Oficina de Comunicaciones
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A EN COMUNICACIONES cODIGO: T2-871
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 018 - 020 No. DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Apoyar las actividades de comunicacién social, produccién periodistica y relaciones publicas para el logro de la misidn y
funciones institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende de elfla Director/a Ejecutive/a de la Oficina de Comunicaciones.
b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, en ¢l ambito de sus funciones y por encargo:
1. Coordina con el personal administrativo de los Organcs y Unidades Organicas del INEN.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo, bajo supervisién y por encargo de el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Comunicacicnes:
1. Coordina con personal de entidades publicas y privadas para la orientacion e informacién a usuarios y publico en general.
2.  Coordina con los proveedores de servicios asignados a la Oficina de Comunicaciones.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Operar los equipos de comunicacidn, analégicos y/o digitales necesarios para el desarollo de las actividades de la Oficina de
Comunicaciones.
3.2. Sistematizar, procesar y reporiar las informaciones relacionadas con la percepcién de los usuarios del INEN para la toma de decisiones
pertinentes.
3.3. Apovyar en la difusién de las actividades y/o logros del INEN e instituciones que cooperan para el cumplimiento de la mision y funciones
asignadas, a través de los diferentes medios de comunicacion masiva.
3.4. Coordinar el mantenimiento preventive y correctivo de los equipos asignados para las funciones de su unidad orgénica.
. 3.5, Organizar y administrar el Archivo de Videos institucionales sobre campafias, ceremonias y otros.
,,,,,, 3.6. Apoyar en la produccién de programas audiovisuales y/o materiales impresos.,
3.7. Orientar y dar informacion a los usuarios y pablico en general acerca de los servicios, gestiones y procedimientos administrativos del
INEN.
3.8. Registrar en video y/o fotografias las actividades institucionales de caracter oficial.
3.9. Apoyar en las acciones de medicién e investigacion del grado de satisfaccién de los usuarios.
3.10. realizar y apoyar acciones encomendadas por la Oficina de Comunicacionas, seglin su competencia.
3.11. Cumplir el Codigo de Etica de la Funclén Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e intereses
personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones y actividades.
3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Secretariofa General para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a) Titulo de Técnico/a de Instituto Superior, con no menos de seis semestres académicos, que incluya pragramas de relacion
publica y periodismo.

.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Un (1) afic.
apacidades demostradas:
)  Buena salud fisica y mental.
) Capacidad para mantener la ecuanimidad en el trato, con suma cortesia y tacto, a los pacientes y familiares, cuya conducta

podria ser alterada por efecto y/o conocimiento de la enfermedad neoplasica.
* 7k} Proactivo, carismatico y capaz de manejar relacicnes interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

Conocimientos
a) Conocimiento de la normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de oficina.
4.5. Actitudes
a}) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demdas y a la solucitn de problemas del personal con suma cortesia y tacto.

— by Demostracién de cortesia, amabilidad, paciencia y genuino interés en la informacion, orientacién y/o apoyo a pacientes,
famifiares y publico gue acude al INEN.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr rendimiento y eficacia en los equipos de trabajo que integre.
b) Adecuacda expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2, Habilidades
a) Habilidad para interpretar correcta y oportunamente las disposiciones y normas técnicas correspondientes.
b) Habilidad para la solucién de confiictos o problemas que requieran tacto y criterio, con la orientacién o supervision necesaria.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Orientacitn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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Ingtituto Naclonal de Enfermedades

s Manual de Organlzacién
N Iasl
Sw;gia G:; " FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N°® 121-004 y Funclones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Comunicaciones

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/IO cODIGO:  T2-881

NUMERC CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 021 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Oficina de Comunicaciones para el tramite y archivo
documentario y la coordinacion del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Comunicaciones.
b) De coordinacién: Quien gjerce el carge para cumplir sus funciones, coordina con el persenal que cumple funciones de
tramite y archive documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Comunicaciones,
coordina la agenda de actividades protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas
y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrativo, que debe presentar o tramitar la Oficina de
Comunicaciones.

3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas de la Oficina.

3.3. Comunicar la programacién y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo de la Oficina.

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

3.5. Mantener aclualizado el archivo documentario y archivo informatico de respalde de la Oficina.

3.6. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales de a Oficina y registrar el control respectivo.

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

3.8. Prestar apoyo administrativo al Director/a Ejecutivo/a y personal de la Oficina.

3.9. Mantener actualizade el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial de la Oficina.

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

3.11. Otras funciones espacificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Técnico.
by  Titulo técnico: Secretaria(o).
¢) {(Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Secretaria/o: Dos (2) aflos
b} Tiempo de experiencia laboral 0 contractual en el INEN: Un (1) afto.
. Conocimientos:
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b  Caonocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite documentario y archivo.
d) Excelente expresién y redaccidn en reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
KA. Capacidades:
a} Buena salud fisica y mental.
b}  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consclidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.
4.5. Actitudes
a)  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el tralo o atencién a las personas

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2. Habllldades
a}  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el harario normal de trabajo.
b} Habilidad para concretar resultados oporlunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
c) Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

£.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b) Vocacién, dedicacion y entrega al servicio v bienestar de la pobtacién.
c)  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el tralo o atencién a las personas.
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