MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne. 069- 2003-T [ Tneny

BLICA Dy,

Resolucion  Jefatural

Lima M  de MAPZO del 2009

VISTO, el Memorandum N° 026-2009-INEN-OCI, del Organo de Control
Institucional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

CONSIDERANDO:

Q'ue, mediante Léy N° 28748 se cred el Organismo Publico Descentralizado
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (OPD INEN);

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

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

Que, mediante documento de vistos, la Jefa del Organo de Control Institucional
ha remitido el proyecto de Manual de Organizacién y Funciones - MOF, del
Organo de Control Institucional del INEN, el mismo que cuenta con la opinion
tecnica favorable de la Oficina de Organizacién de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;

Con la opinion favorable del Director General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y del Director Ejecutivo de la Oficina de
Organizacion;




SE RESUELVE:

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

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusion de la presente Resolucion asi
como su publicacion en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
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 Organizacién y Funciones en los que debe establecerse la organizacion funcional de las Unidades
Organicas de segundo nivel organizacional, en caso sea pertinente y asignarse formalmente las
funciones a los cargos o puestos de trabajo con los perfiles y requisitos para ocuparlos. De esta manera
se formaliza la delegacion de responsabilidades, las relaciones de autoridad y dependencia jerarquica y
las coordinaciones funcionales entre los diferentes cargos.

En el presente documento se describe el Manual de Organizacién y Funciones del Organo de Control
Institucional, 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 del INEN, establecida en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, con el fin de especificar la clasificacion y ubicacién del Organo de Control
Institucional en la misma, lo que determina sus relaciones de dependencia y coordinacion.

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

En el sétimo articulo, se transcribe, del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del INEN, la relacion
de cargos aprobados para dotar el Organo de Control Institucional.

En el octavo articulo, se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo, establecidos en el
Cuadro para Asignacién de Personal, para dotar al Organo de Control Institucional, especificandose para
cada Cargo la informacién de su nomenclatura clasificada, numeros y cédigos, su funcién basica y
funciones especificas, sus relaciones, internas y externas, de autoridad, dependencia y coordinacion, sus
atribuciones, en el caso de cargos directivos y los requisitos minimos para ocuparlos segun las normas
vigentes.

Finalmente se presenta, como Anexo del Manual, el organigrama estructural del INEN con la ubicacion
del Organo de Control Institucional, segun la estructura organica establecida en el Reglamento de
Organizacién y Funciones del INEN y el Organigrama Funcional por Cargos del Organo de Control
Institucional del INEN

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

ARTICULO 1°.- OBJETO

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

ARTICULO 2°.- ALCANCE
El presente Manual es de observancia obligatoria, especificamente, por el Organo de Control
Institucional y en general, por todos los Organos y Unidades Organicas del INEN.

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

S e o e

0N

1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

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

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

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

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

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

Ley N 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempefiadas por el INAP.

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

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Cuadro
para asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las Entidades de la Administracién Publica.
Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

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

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

Resolucion de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control Interno.
Resolucion de Contraloria General N° 459-2008-CG — Contralor General autoriza publicar Anexo
“Reglamento de los Organos de Control Institucional”, publicada el 01/11/08.

Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestion.

. Resolucién 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.

. 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 continuacion se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar el presente Manual.

1. La organizacion estructural y funcional se disefia para el logro de la vision y objetivos estrategicos, el
cumplimiento de la mision y las funciones asignadas y la implementacion de los procesos generales
y sistemas administrativos que deba ejecutar el INEN.

2. Las funciones especificas, que se establezcan, deben basarse en las funciones asignadas a los
organos y unidades organicas en el Reglamento de Organizacioén y Funciones del INEN.

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

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

5. En la asignacion de funciones se debe contemplar la participacion de los cargos que intervienen en
el diagnostico y tratamiento multidisciplinario del paciente, regulado en normas técnicas vy
procedimientos institucionales.

6. Debe evitarse la duplicidad en la asignacion de funciones a cargos no estandarizados.
7. Las funciones incompatibles entre si, deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

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

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

10. La organizacion y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a
cargo de los responsables y usuarios de los organos, procesos y procedimientos, con la debida
aprobacion del Jefe/a Institucional.

11. La modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones y del Cuadro para Asignacion de
Personal, ocasiona la actualizacién del presente Manual, segun corresponda.

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

13. Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales que se establezcan se
asignan, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, a los cargos que los integran, siempre y
cuando no exista incompatibilidad con las funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcién
basica del mismo. Los Comités permanentes se rigen por la norma que los cred y por su propio
g 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
(O los requisitos minimos que se establezcan en normas especificas)
b) Se describen en las siguientes categorias:
Educativos.
Experiencia.
Capacidades.
Habilidades.
Actitudes.
Conocimientos.
Produccion cientifica.

% SRS K
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15.

16.

§ A

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

v" Premios y distinciones.
Para especificar los Requisitos se consideran los establecidos en el Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN y los planteados por los Directivos de las unidades organicas involucradas.

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

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

En las funciones especificas se colocara, en el ultimo numeral, la frase: “Otras funciones especificas
gue estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él/la.
Jefe/a del Organo de Control Institucional, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas
pertinentes”.

Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacién y con asignacion de funciones similares, de
la misma unidad organica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificandose el numero o cantidad de cargos de la Unidad Orgéanica que se estandarizan
y los nimeros correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacién de Personal.

Las areas funcionales podran tener la denominacion de “Unidad Funcional”, “Servicio” o “Equipo de
Trabajo” y en ningun caso forman parte de la estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en
el numero 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 comunicacion y coordinacion e incrementen los costos.

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

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

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

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

El area funcional depende funcional y técnicamente de soélo una de las unidades organicas de tercer
nivel organizacional del INEN y podra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de
una o mas unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija y/o rotativa, el personal, en uno
0 mas turnos de trabajo o en periodos de duracion 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 supervisién y coordinacién de areas funcionales se podran asignar a cargos
directivos y profesionales en adicion 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 conformacion, disefio o redisefio de
areas funcionales, mediante el estudio situacional y analisis de las funciones de los cargos o puestos
de trabajo y de los procedimientos.
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ARTICULO 5°.- UB[CAC[GN DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL EN LA
ESTRUCTURA ORGANICA DEL INEN
A continuacion se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que
figura la clasificacion y ubicacion del Organo de Control Institucional, para identificar las relaciones de
direccion, dependencia y/o coordinacion, técnica y administrativa, lo cual establece el marco general
normativo, para definir dichas relaciones en el presente Manual, para los cargos o puestos de trabajo
asignados al Organo de Control Institucional.
“TITULO II”
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°.- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente:”

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

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

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

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

04.1.2 Oficina de Logistica.

04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas

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

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccién de Control del Cancer
0511 Departamento de Promocién de la Salud, Prevencion y Control
Nacional del Cancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacién
05.1.5 Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncologicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccion de Medicina.
05.2.1 Departamento de Oncologia Médica.
05.2.2 Departamento de Oncologia Pediatrica.
05.2.3 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.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.3.4 Departamento de Cirugia en Térax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecoldgica.
05.3.6 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Uroldgica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quirtrgicas.
0539 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro
Quirtrgico.
05.4 Direccion de Radioterapia.
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
05.4.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccion 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 Atencién de Servicios al Paciente.
0554 Departamento de Farmacia.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.”
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

EL Organo de Control Institucional tiene como mision, promover la correcta y transparente gestion de los
recursos y bienes de la Entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi
como el logro de sus resultados, mediante la ejecucion de acciones y actividades de control, para
contribuir con el cumplimiento de los fines y metas institucionales.

Tiene como funciones generales:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la Entidad, sobre la base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el articulo 7° y el control
externo a que se refiere el articulo 8° de la Ley N° 27785, por encargo de la Contraloria General.
Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Entidad, asi como a la
gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General.
Alternativamente, estas auditorias podrén ser contratadas por la entidad con Sociedades de
Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la Entidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, los que sean requeridas por el titular de la Entidad.
Cuando éstas ultimas tengan caracter de no programadas, su realizacién serd comunicada a la
Contraloria General por el Jefe del OCI para su debida autorizacién y/o aprobacion.

Efectuar control preventivo sin cardcter vinculante, al 6rgano de més alto nivel de la Entidad con
el propésito de optimizar la supervisién y mejora de los procesos, practicas e instrucciones de
control interno, sin que ello genere pre juzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de su
funcién, via el control posterior.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Entidad, se advierten indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al titular del INEN para
que se adopte las medidas correctivas pertinentes.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General, asi como al
titular de la Entidad, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos
sobre actos y operaciones de la Entidad, otorgandole el trémite que corresponda a su mérito y
documentacion sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de
acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Entidad, como resultado de
las acciones y actividades de control, comprobando su materializacién efectiva, conforme a los
términos y plazos respectivos. Dicha funcién comprende efectuar el seguimiento de los procesos
Judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa interna aplicables a la
Entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formulary proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su aprobacién
correspondiente por la Entidad.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la ejecucion
de las acciones de control en el ambito de la Entidad. Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de
dicho Organo colaboran, por disposicién de la Contraloria General, en otras acciones de control
externo, por razones operativas o de especialidad.”

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General,

Participar en los procesos de seleccion del personal del OC/ a su cargo y, cautelar que cualquier
modificacion del CAP del OCI cuente con la opinién previa de la Contraloria General de
conformidad al literal f), articulo 11° del Decreto Supremo N° 043-2004-PCM de 18.JUN.04

Otros que establezca la Contraloria General.
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Articulo 7°.- CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

A continuacion se transcribe, como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacion
de Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados al Organo de
Control Institucional, que deben describirse en el presente Manual:

1.1 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

CLASIFI- SOl CARGO DE

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Laoi6n | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
0 P
022 / 022 | Jefe/a del Organo de Control Institucional | 136-2-1-0-3 | SP-DS 1 0 1
023 /[ 023 | Auditor/a lll 136-2-1-0-4 | SP-EJ 1 0 1
024 / 025 | Auditor/a Il 136-2-1-0-4 | SP-EJ 2 0 2
026 / 027 | Auditor/a Especialista Il 136-2-1-0-4 | SP-EJ 2 1 1
028 / 031 | Auditor/a | 136-2-1-0-4 | SP-EJ 4 0 4
032 / 032 | Auditor/a Especialista | 136-2-1-0-4 | SP-EJ 1 0 1
033 / 033 | Asistente Profesional 136-2-1-0-6 SP-AP 1 1 0
034 /034 | Asistente Ejecutivalo 136-2-1-0-6 | SP-AP 1 0 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 2 11 0

ARTICULO 8°.- DESCRIPCION DE CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

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 del Organo de
Control Institucional, con la informacién del ndmero correlativo correspondiente en el Cuadro para
Asignacion de Personal, la nomenclatura y €l nimero de cargos individualizados o estandarizados,
los numeros de las Fichas de Descripcién de Cargo correspondientes y él nimero de pagina de las
Fichas de Descripcion de Cargo para facilitar su ubicacion.

1.1 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL copigo | CLASIFI- | rors | N°DEFICHA | N°DE
CACION DESCRIPTIVA | PAGINA
022 [/ 022 | Jefefa del Organo de Control Institucional | 136-2-1-0-3 | SP-DS 1 210-001 10
023 / 023 |Auditor/a lll 136-2-1-0-4 | SP-EJ 1 210-002 12
024 / 025 | Auditor/a Il 136-2-1-0-4 SP-EJ 2 210-003 13
026 / 027 | Auditor/a Especialista I 136-2-1-0-4 | SP-EJ 2 210-004 14
028 / 031 | Auditor/a | 136-2-1-0-4 SP-EJ 4 210-005 15
032 / 032 | Auditor/a Especialista | 136-2-1-0-4 SP-EJ 1 210-006 16
033 / 033 | Asistente Profesional 136-2-1-0-6 | SP-AP 1 210-007 17
034 / 034 | Asistente Ejecutivalo 136-2-1-0-6 | SP-AP 1 210-008 18
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13
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2. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO.
A continuacion se establecen las Fichas de Descripcion de Cargos 6 Puestos de Trabajo del Organo
de Control Institucional, segun la relacion especificada en el parrafo y cuadro anterior:

INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 210-001 Funciones
Organo de Control Institucional Versién 1.0

ORGANO: Organo de Control Institucional

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL I cODIGO: AD1-004

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 022 ‘ No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Conducir el control gubernamental, previstos en la Ley N° 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica, en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: El/la Jefe/a del Organo de Control Institucional del INEN, depende de el/la Contralor General de la
Republica.
b)  De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa al personal del Organo de Control Institucional a
su cargo.
¢) De direccién y supervisién funcional y técnica: Quien ejerce el cargo supervisa y controla el cumplimiento de
encargos y/o funciones de Comisiones, Comités, Equipos e Instancias funcionales no estructuradas org&nicamente,
que dependan directamente del Organo de Control Institucional.
d} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para el cumplimiento de sus funciones y de las funciones y objetivos
institucionales:
1. Coordina con el/la Jefe/a Institucional, SubJefe/a Institucional, Secretario/a General, Directores/as Generales vy
Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
2. Coordina, con quienes presidan o coordinen las Comisiones, Comités, Equipos e Instancias funcionales, que
dependen directamente del Organo de Control Institucional.
3. Coordina con los Directores/as Generales de los Organos Desconcentrados del INEN, cuando se creen y para las
acciones de control que se disponga, en el marco de las normas vigentes.
2.2. Relaciones externas:
a) De coordinacién: Quien ejerce el cargo en cumplimiento a lo dispuesto en la ley de creacién, Ley N° 27785 - Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y el ROF del INEN:
1. Mantiene relaciones de coordinacion con organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, para el
cumplimiento de las funciones de control en el INEN.
2. Coordina con las organizaciones y personas contratadas para brindar servicios al Organo de Control Institucional
a su cargo, en el marco de los instrumentos contractuales respectivos.,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: El/la Jefe/a del Organo de Control Institucional del INEN, entre otras
atribuciones establecidas en normas vigentes, esta facultado para:

a)  Autorizar y/o disponer actos administrativos y/o técnicos en el Organo de Control Institucional del INEN a su cargo, en
cumplimiento y concordancia con la normatividad vigente.

b)  Autorizar licencias, vacaciones, desplazamiento, permisos y otras acciones de los servidores publicos directamente a
su cargo, en el marco de las acciones de personal correspondiente.

c)  Autorizar la suscripcion de contratos con personas naturales y juridicas para las acciones de control y los convenios
interinstitucionales, con entidades nacionales o internacionales, que sean necesarias para cumplir las funciones del
organo de Control Institucional o los encargos de la Contraloria General de la Republica.

d) Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segtn la Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
pertinentes, como Jefe/a del Organo de Control Institucional y cuando integre Comisiones y Comités.

e)  Aprobar los planes de acciones de control, Informes de Comisiones de Control y otros documentos relacionados.

f) Autorizar la realizacién de las acciones de control programadas y no programadas

g)  Autorizar la distribucion interna de recursos humanos, financieros y materiales asignados al Organo a su cargo, por
cualquier fuente, para la ejecucion de las actividades necesarias y conducentes al logro de los objetivos asignados.

h)  Aprobar y/o gestionar la autorizacion pertinente de los viajes y estadia del personal directamente a su cargo a eventos
nacionales e internacionales, capacitacién, docencia, educacién, investigacién y otras comisiones, segln la
normatividad vigente.

i) Autorizar los encargos o asignacion de funciones al personal a su cargo.

3.2. De control: Elfla Jefe/a del Organo de Control Institucional, entre otras atribuciones establecidas en normas vigentes, esta
facultado para:

a)  Dirigir el control preventivo y posterior externo de la gestion técnica y administrativa en el INEN, en concordancia con la
legislacién y normatividad en materia de control gubernamental.

b)  Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacién de normas legales y técnicas que deba
cumplir el Organo de Control Institucional, asi como las Comisiones, Comités, Unidades, Equipos Grupos de Trabajo
y/o Instancias Funcionales no estructuradas orgdnicamente que estén bajo su supervisién.

c)  Establecer el control y supervision del cumplimiento de las obligaciones contractuales de organizaciones y personas
naturales que brindan servicios o proveen bienes al Organo de Control Institucional.

3.3. De convocatoria: Elfla Jefe/a del Organo de Control Institucional, entre otras atribuciones vigentes, esta facultado para
convocar,

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

b) A profesionales y técnicos para fines de asesoria y orientacién, en el marco de las funciones asignadas.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir y organizar el Organo de Control Institucional del INEN.

4.2. Conducir el control interno posterior a los actos y operaciones del INEN, sobre la base de los lineamientos del Plan Anual de
Control.

4.3. Conducir las auditorias a los estados financieros y presupuestarios del INEN, asi como la gestién del mismo, de conformidad
con las pautas que sefiale la Contraloria General.

4.4. Dirigir y coordinar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del INEN, que disponga la Contraloria
General, asi como las que sean requeridas por el Jefe Institucional del INEN, previa aprobacién de la Contraloria General.

4.5. Disponery supervisar el control preventivo sin caracter vinculante, a la Jefatura, con el propésito de optimizar la supervisién y
mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno.

4.6. Disponer las acciones de control de oficio, cuando en los actos y operaciones del INEN, se adviertan indicios razonables de
ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Jefe Institucional del INEN para que adopte las medidas correctivas
pertinentes.

4.7. Remitir informes resultantes de las acciones de control a la Contraloria General, asi como al Titular del INEN y del Sector
cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

4.8. Dirigir las acciones para la atencién de las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos sobre
actos y operaciones del INEN, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

4.9. Disponer la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de Control, aprobado por la Contraloria General, de acuerdo a
los lineamientos y disposiciones vigentes.

4.10. Controlar y evaluar el seguimiento de medidas correctivas que adopte el INEN, como resultado de acciones y actividades de
control, para comprobar su materializacién, conforme a términos y plazos respectivos, asi como de los procesos judiciales y
administrativos derivados de acciones de control.

4.11. Coordinar la verificacién del cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa interna aplicables al INEN, por parte de
las unidades organicas y personal de éste.

4.12. Formular y proponer el presupuesto anual del 6rgano de control institucional, en el marco de las normas del Proceso
Presupuestario.

4.13. Disponer el apoyo a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la ejecucion de las acciones de
control en el ambito del INEN; por disposicién de la Contraloria General se podra colaborar en otras acciones de control
externo por razones operativas o de especialidad.

4.14. Disponer la atenci6n de los encargos, citaciones y requerimientos de la Contraloria General.

4.15. Informar a la Contraloria General sobre el funcionamiento y situacién operativa del 6rgano de control institucional segun
corresponda.

4.16. Otras funciones que establezca la Contraloria y las atribuciones que le confiere el Articulo 15 de la Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo Profesional, colegiatura y habilitacién en el Colegio Profesional respectivo.
5.2. Experiencia:
a)  Experiencia comprobable no menor tres (03) afios en el ejercicio de Control Gubernamental en la auditoria privada o
funciones gerenciales en la administracion pablica o privada.
§.3. Otros Requisitos en normas legales:
a) Otros requisitos que establece el Reglamento de los Organos de Control Institucional, aprobado por Resolucion de
Contraloria General N° 459-2008-CG




INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 210-002 Funciones
Organo de Control Institucional Versién 1.0
ORGANO:  Organo de Control Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: AUDITOR/A 1lI CcODIGO: P3-401
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 023 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Desempefiar labores de Supervisor de Auditoria y de actividades de control gubernamental de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo, depende de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional del INEN.
b) De supervisién funcional y técnica: Quien ocupa el Cargo, por delegacién de el/la Jefe/a del Organo de Control
Institucional
1. Supervisa el cumplimiento y/o ejecuciéon de las funciones, actividades y encargos asignados al personal del
Organo de Control Institucional del INEN.
2. Supervisa la formulacion e implementacién de las acciones de control programadas y no programadas.
3. Supervisay controla el cumplimiento de encargos y/o funciones de Comisiones y Equipos de Auditoria.
4.  Supervisa e integra Comisiones y Grupos de Trabajo.
c) De coordinacién: Quien ocupa el Cargo, por encargo de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional y para fines de
acciones y/o actividades de control, coordina con:
1. El SubJefe/a Institucional, Secretario/a General, Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
2. Quienes jefaturan las Comisiones y equipos de auditoria y/o los encargados de las actividades de control.
3. Los Directores/as Generales de Organos Desconcentrados del INEN, que se creen.
2.2. Relaciones externas:
a) De coordinacién: Quien ocupa el Cargo, por encargo o delegacion de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional:
1. Puede coordinar con los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, para desarrollar las
acciones de control en el INEN, en el marco de las normas vigentes.
2. Coordina con las organizaciones y personas contratadas para prestar servicios al Organo de Control Institucional.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Revisar y aprobar los procedimientos de auditoria planeados segun se documente en el programa de auditoria antes del
comienzo del trabajo significativo en el campo.

3.2. Concertar la programacion del personal profesional para mantener la oportunidad en el desempefio de la auditoria.

3.3. Solucionar los problemas identificados por el Jefe de comisién y el personal de auditoria.

3.4. Supervisar y asesorar al Jefe de comisidn y proveer orientacion a los demas miembros del equipo.

3.5. Supervisar la elaboracién del informe de auditoria.

3.6. Revisar los papeles de trabajo de la auditoria.

3.7. Cautelar el cumplimiento de las NAGU vy las orientaciones contenidas en el MAGU.

3.8. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal que se ponga bajo su
supervision.

3.9. Asumir funciones por delegacion de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional.

3.10. Las demas funciones gue le corresponda de acuerdo a las disposiciones en vigencia.

4, REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional.

b)  Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

c) Experiencia comprobable no menor de cince (05) afios en el ejercicio del control gubernamental, de los cuales tres
afos se haya desempefiado como Supervisor de Auditoria.

d) Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucién o despido, por falta administrativa
disciplinaria o proceso de determinacién de responsabilidades, no haber sido separado de la administracion publica
debido al desempefio negligente en el ejercicio de sus funciones.

e) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y
directivos de la Entidad, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los Ultimos dos afios; asi como, no haber
desempefiado en la Entidad, durante los dos afios anteriores, actividades de gestién en funciones ejecutivas o de
asesoria.

f) Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica o por cualquier
otra Institucidn de nivel superior, Colegio profesional o Universidad en temas vinculados con el Centrol Gubernamental
o la Administracion Publica.

g) Conccimientos de computacion, manejo de entorno Windows y Microsoft Office.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaci6n y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 210-003 Funciones
Organo de Control Institucional Versién 1.0
ORGANO:  Organo de Control Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: AUDITOR/A I CODIGO: P2-402
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 024-025 No. DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Desempefiar labores de Jefe de Comisién de Auditoria y ejecutar actividades de control gubernamental de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo, depende de ellla Jefe/a del Organo de Control Institucional del INEN y es
supervisado directamente por el Auditor Il.
b)  De supervisién funcional y técnica: Quien ocupa el Cargo, por delegacién de el/la Jefe/a del Organo de Control
Institucional
1. Jefatura o integra comisiones y grupos de trabajo.
¢) De coordinacién: Quien ocupa el Cargo, por encargo de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional y para fines de
acciones y/o actividades de control, coordina con:
1. El Secretario/a General, Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
2. Quienes integran las comisiones y equipos de auditoria.
3. Los Directores/as Generales de Organos Desconcentrados del INEN, que se creen.
. 2.2, Relaciones externas:
a) De coordinacién: Quien ocupa el Cargo, por encargo o delegacién de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional:
1. Puede coordinar con los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, para desarrollar las
acciones y/o actividades de control en el INEN, en el marco de las normas vigentes.
2. Coordina con las organizaciones y personas contratadas para prestar servicios al Organo de Control Institucional.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Trabajar con el equipo de auditoria, administrar el trabajo de campo y desarrollar los procedimientos de auditoria que
considere como los mas apropiados.

3.2. Preparar los documentos relacionados con la fase de planeamiento.

3.3. Brindar asesoramiento y asistencia al personal de auditoria con rapidez, ayudandole a comprender los objetivos y las
implicancias del trabajo.

3.4. Revisar los papeles de trabajo que prepare el personal de auditoria, efectuar el seguimiento de los aspectos importantes
resultantes de la revisién y evaluar la suficiencia y propiedad de la evidencia obtenida.

3.5. Redactar el informe de auditoria.

3.6. Cumplir y hacer cumplir las NAGU y las orientaciones contenidas en el MAGU

3.7. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tedo memento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal que supervise.

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

4, REQUISITOS MINIMOS

a)  Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional.

b)  Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

c)  Experiencia comprobable no menor de cuatro (04) afios en el ejercicio del control gubermamental, de los cuales tres
afios se haya desempefiado como Auditor Encargado o Jefe de Comisién de Auditoria.

d)  Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucion o despido, por falta administrativa
disciplinaria o proceso de determinaciéon de responsabilidades, no haber sido separado de la administracion publica
debido al desempefio negligente en el ejercicio de sus funciones.

e)  No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y
directivos de la Entidad, atin cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos afios; asi como, no haber
desempefiado en la Entidad, durante los dos afios anteriores, actividades de gestion en funciones ejecutivas o de
asesoria.

f) Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica o por cualquier
otra Institucién de nivel superior, Colegio profesional o Universidad en temas vinculados con el Control Gubernamental
o la Administracién Publica.

g)  Conocimientos de computacion, manejo de entorno Windows y Microsoft Office.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 210-004 Funciones
Organo de Control Institucional Versién 1.0
ORGANO:  Organo de Control Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: AUDITOR/A ESPECIALISTA I CODIGO: P3-411
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 026-027 No. DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Desempefiar labores de Especialista principal en auditorias y acciones de control gubernamental segun las
normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo, depende de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional del INEN y es
supervisado directamente por el Jefe de la Comisién de Auditoria que integre.
b) De supervisién funcional y técnica: Quien ocupa el Cargo, por delegacién de el/la Jefe/a del Organo de Control
Institucional
1. Integra Comisiones y Grupos de Trabajo.
c) De coordinacién: Quien ocupa el Cargo, por encargo de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional y para fines de
acciones y/o actividades de control, coordina con:
1. El Secretario/a General, Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
2. Quienes integran las Comisiones y Equipos de Auditoria.
3. Los Directores/as Generales de Organos Desconcentrados del INEN, que se creen.
. 2.2. Relaciones externas:
a) De coordinaci6én: Quien ocupa el Cargo, por encargo o delegacién de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional:
1. Puede coordinar con los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, para desarrollar las
acciones y/o actividades de control en el INEN, en el marco de las normas vigentes.
2. Coordina con las organizaciones y personas contratadas para prestar servicios al Organo de Control Institucional.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Trabajar con el equipo de auditoria y desarrollar los procedimientos de auditoria de acuerdo a su especialidad que considere
como los mas apropiados.

3.2. Preparar la documentacién necesaria que esté relacionada con la fase de planeamiento.

3.3. Brindar asesoramiento y asistencia al personal de auditoria en los temas de su especialidad con rapidez, ayudandole a
comprender los objetivos y las implicancias del trabajo.

3.4. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal que se ponga bajo su
supervision.

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

4. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional.

b)  Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

c) Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios, desempefiandose como Especialista en temas relacionados
con el Control Gubernamental.

d) Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucién o despido, por falta administrativa
disciplinaria o proceso de determinacién de responsabilidades, no haber sido separado de la administracion publica
debido al desempefio negligente en el ejercicio de sus funciones.

e) No tener vinculo de parentesco denfro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y
directivos de la Entidad, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los Ultimos dos afios; asi como, no haber
desempefiado en la Entidad, durante los dos afios anteriores, actividades de gestién en funciones ejecutivas o de
asesoria.

f) Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica o por cualquier
otra Institucién de nivel superior, Colegio profesional o Universidad en temas vinculados con el Control Gubernamental
o la Administracion Publica.

g) Conocimientos de computacién, manejo de entorno Windows y Microsoft Office.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 210-005 Funciones
Organo de Control Institucional Version 1.0
ORGANO:  Organo de Control Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: AUDITOR/A | cODIGO: P1-403
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 028-031 No. DE CARGOS: 04

1. FUNCION BASICA: Desempefiar labores como asistente de auditoria y ejecutar las acciones y actividades de control
gubernamental que le encomienden de acuerdo a la normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo, depende de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional del INEN y es
supervisado directamente por el Jefe de la Comision de Auditoria que integre.
b) De coordinacién: Quien ocupa el Cargo, por encargo expreso de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional o de
el/la Jefe/a de la Comisién de Auditoria y para fines de acciones y/o actividades de control, coordina con:
1. Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
2. Quienes supervisan y jefaturan las Comisiones y Equipos de Auditoria.
3. Los Directores/as Ejecutivos/as de los Organos Desconcentrados del INEN, que se creen.
2.2. Relaciones externas:
a) De coordinacién: Quien ocupa el Cargo, por encargo o delegacion de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional:
1. Puede coordinar con los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, para desarrollar las
acciones y/o actividades de control en el INEN, en el marco de las normas vigentes.
2. Coordina con las organizaciones y personas contratadas para prestar servicios al Organo de Control Institucional.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Desempeniar el trabajo que se le encargue en el transcurso del Examen o Actividad y rendir informe ante el Jefe de Comisiéan
ylo Jefatura del OCI.

3.2. Comprender y desempefiar los procedimientos de auditoria que le sean asignados.

3.3, Elaborar los papeles de trabajo en forma apropiada.

3.4. Informar al Jefe de Comision sobre asuntos o problemas en aspectos de auditoria o contabilidad que detecte.

3.5. Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y el desarrollo de la auditoria.

3.6. Cumplir con las NAGU en el gjercicio de su trabajo y las orientaciones contenidas en el MAGU.

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

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

4. REQUISITOS MINIMOS

a)  Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional.

b)  Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

c)  Experiencia comprobable no menor de cuatro (04) afios, desempefandose como Auditor en temas relacionados con el
Control Gubernamental.

d)  Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucién o despido, por falta administrativa
disciplinaria o proceso de determinacion de responsabilidades, no haber sido separado de la administraciéon publica
debido al desempefio negligente en el ejercicio de sus funciones.

e) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y
directivos de la Entidad, atin cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos afios; asl como, no haber
desempefiado en la Entidad, durante los dos afios anteriores, actividades de gestién en funciones ejecutivas o de
asesoria.

f) Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica o por cualquier
otra Institucién de nivel superior, Colegio profesional o Universidad en temas vinculados con el Control Gubernamental
o la Administraciéon Publica.

g) Conocimientos de computacién, manejo de entorno Windows y Microsoft Office.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 210-006 Funciones
Qrgano de Control Institucional Version 1.0
ORGANO:  Organo de Control Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: AUDITOR/A ESPECIALISTA | CcODIGO: P2-412
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 032 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Desempenfiar labores de Especialista de apoyo en auditorias y acciones de control gubernamental segun las
normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo, depende de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional del INEN y es
supervisado directamente por el Jefe de la Comision de Auditoria que integre.
b) De coordinacién: Quien ocupa el Cargo, por encargo expreso de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional y
para fines de acciones y/o actividades de control, coordina con:
1. Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
2. Quienes supervisan y jefaturan las Comisiones y Equipos de Auditoria.
3. Los Directores/as Ejecutivos/as de los Organos Desconcentrados del INEN, que se creen.
2.2. Relaciones externas:
a) De coordinacién: Quien ocupa el Cargo, por encargo o delegacion de ellla Jefe/a del Organo de Control Institucional
y para fines de acciones y/o actividades de control,:
1. Puede coordinar con los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, para desarrollar las
acciones y/o actividades de control en el INEN, en el marco de las normas vigentes.
2. Coordina con las organizaciones y personas contratadas para prestar servicios al Organo de Control Institucional.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Trabajar con el equipo de auditoria y desarrollar los procedimientos de auditoria de acuerdo a su especialidad, que le indique
el Jefe del Organo de Control Institucional y/o el Jefe de la Comisién que integre.
3.2. Apoyar en la preparacién de los documentos relacionados con la fase de planeamiento.
3.3. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.
3.4. Las demas funciones que le corresponda de acuerdo a las disposiciones en vigencia.

4. REQUISITOS MINIMOS

a)  Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional.

b)  Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

c) Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios, desempeiandose como Especialista en temas relacionados con
el Control Gubernamental.

d) Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucién o despido, por falta administrativa
disciplinaria o proceso de determinacién de responsabilidades, no haber sido separado de la administracién publica
debido al desempefio negligente en el ejercicio de sus funciones.

e) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y
directivos de la Entidad, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos afios; asi como, no haber
desempefiado en la Entidad, durante los dos afios anteriores, actividades de gestién en funciones ejecutivas o de
asesoria.

f) Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica o por cualquier
otra Institucién de nivel superior, Colegio profesional o Universidad en temas vinculados con el Control Gubernamental
o la Administracion Publica.

g) Conocimientos de computacién, manejo de entorno Windows y Microsoft Office.




INSTITUTO NACIONAL DE . Manual de Organizacién
ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 210-007 y Funciones
Organo de Control Institucional Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Organo de Control Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE PROFESIONAL CODIGO: P1-563
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 033 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Ejecutar actividades de asistencia y apoyo administrativo en el Organo de Control Institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de ellla Jefefa del Organo de Control Institucional y/o Jefe de
Comisién que integre y es supervisado por el Auditor lll o por el profesional que se designe para ello.

b)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal auditor.
2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal del Organo de Control Institucional.
4. Coordina con el personal que se le encargue.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Apoyar en la planificacién de las actividades administrativas del Organo de Control Institucional.

3.2. Prestar apoyo administrativo para la formulacién de los objetivos, estrategias y actividades del Organo de Control
Institucional.

3.3. Elaborar informes de anélisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitatives de las actividades que
realiza la dependencia o entidad

3.4. Apoyar e intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la emisién y compilacién de informacion requerida
para las acciones y/o actividades de control.

3.5. Apoyar en la consolidacion, elaboracién y tramitacién de los documentos que debe presentar el Organo de Control
Institucional.

3.6. Prestar apoyo administrativo en el registro de documentos en el sistema informatico y hacer seguimiento, en los plazos
previstos, a la documentacién derivada a los 6rganos, unidades organicas, comités y comisiones del INEN, manteniendo
informado/a a la Asistente Ejecutiva y Jefes de Comisiones.

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

3.8. Prestar apoyo administrativo a el/la Jefe/a y personal del Organo de Control Institucional.

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

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
ellla Jefe/a del Organo de Control Institucional para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a) Grado Académico de Bachiller Universitario en Ciencias Contables, Sociales, Ciencias de la Salud o profesiones afines
segun corresponda a las funciones del Cargo y tipo de unidad orgénica relacionados con la especialidad ¢ Titulo de
Instituto Superior Tecnolégico, con estudios no menores de seis semestres académicos.
4.2, Experiencia:
a) Experiencia desempefiando funciones similares.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
b)  Conocimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 210-008 y Funciones
Organo de Control Institucional Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Organo de Control Institucional
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O CODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 034 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Organo de Control Institucional para el tramite y archivo
documentario y 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 Jefe/a del Organo de Control

Institucional.
b)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del sistema de trdmite documentario y archivo del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal del Organo de Control Institucional.
4, Coordina con el personal que se le encargue.

2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ellla Jefe/a del Organo de Control Institucional, 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 los documentos y reportes que se le encargue y los que deba presentar el/la Jefe/a del Organo de Control
Institucional, en cumplimiento de sus funciones y encargos.

3.2. Registrar, archivar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional.

3.3. Llevar la agenda de el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional, recibir y atender a las personas que acuden al Organo de
Control Institucional y por encargo comunicar las actividades y reuniones a las personas convocadas y/o invitadas.

3.4. Mantener actualizada la base de datos con los directorios de instituciones y organizaciones relacionadas.

3.5. Registrar en el sistema informético y hacer seguimiento, en los plazos previstos, a la documentacién derivada a los 6rganos,
unidades organicas, comités y comisiones del INEN, manteniendo informado/a a el/la Jefe/a del Organo de Control
Institucional.

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

3.7. Custodiar el activo fijo y enseres asignados a su Cargo y a el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional y coordinar su
mantenimiento y/o reposicién.

3.8. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales para actividades convocadas por el Jefe/a del Organo de
Control Institucional.

3.9. Registrar la recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales asignados.

3.10. Operar los equipos de oficina asignados y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventivo y correctivo.

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

3.12. Prestar apoyo administrativo a el/la Jefe/a y personal del Organo de Control Institucional.

3.13. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico del Organo de Control Institucional para acceso del personal
autorizado.

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

3.15. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Jefe/a del Organo de Control Institucional para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo técnico: Técnico Administrativo o Secretaria(o).

4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Asistente Técnica/o Administrativa/o, Técnica/o Administrativa/o o Secretaria/o:
Dos (2) afios
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
b)  Conocimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.
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ANEXO N° 1
UBICACION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL EN ELORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL INEN
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ANEXO N° 2
ORGANIGRAMA FUNCIONAL POR CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DEL INEN

JEFE DEL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL
(Cargo N° 022)
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