INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N 20B8-20/0-d [ Trem

Resoluciéon  Jefatural

Lima_ 4D  de Augd™  del 2010

VISTO, el Informe N° ¥7-2010-DISAD/INEN;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se creé como Organismo Plblico Descentralizado
al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria
juridica de derecho publico interno con autonomia, entre otros, de caracter
normativo, adscrito al Sector Salud;

Que, conforme a la Ley Organica del Poder Ejecutivo y en concordancia con el
Decreto Supremo N°® (034-2008-PCM, se calificé al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas - INEN como Organismo Publico Ejecutor:

£ _Q‘péiéglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Organismo Publico
2 _F@ﬁ jecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN;
& 1CA

%

SEMED Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA se ha aprobado el
8]
JURID

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

Jervicios de Apoyo al Diagnoéstico y Tratamiento ha presentado el proyecto del
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), del Departamento de Atencién de
en el MOF de la citada Direccién:

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



En uso de las atribuciones establecidas en ef articulo 9° del ROF del INEN:

Con la visacion del Secretario General y del Director Ejecutivo de ia Oficina de
Asesoria Juridica del INEN;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones

del Departamento de Atencién de Servicics al Paciente” que en anexc
forma parte integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO: Disponer que la Directora Ejecutiva del Departamento
de Atencidn de Servicios al Paciente, asigne el personal nombrado a los
Cargos respectivos y les haga entrega de la Ficha de Descripcién de Cargo
correspondiente, asi como, difunda, para su cumplimiento, el Manual de
Organizacién y Funciones del Departamento de Atencion de Servicios al
Paciente, a los Equipos Funcionales del mismo.

ARTICULO TERCERO: Encargar la difusion de la presente Resolucién asi
' g\como su publicacion en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Or. Canft :
Jefe Institucional
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INTRODUCCION

E! Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas creado con Ley N° 28748 como Organismo Publico
Descentralizado adscrito al Sector Salud y posteriormente clasificado como Organismo Pulblico Ejecutor, en
cumplimiento a las normas vigentes debe formular los Manuales de Organizacién y Funciones, en los que debe
establecerse la organizacion funcional de los Organos de segundo nivel organizacional o de las Unidades
Organicas de tercer nivel organizacicnal que dependan directamente del 6rgano de direccion, segun 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 formaiiza la deiegaciéon de responsabilidades, las relaciones de autoridad y
dependencia jerarquica y las coordinaciones funcionales entre los diferentes cargos.

En el marco de la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de ia Direccion de Servicios de
Apoyo al Diagndstico y Tratamiento a cargo de ia citada Direccién, se ha culminado la elaboracién de la parte
rrespondiente al Departamento de Atencién de Servicios al Paciente, por lo que es pertinente la aprobacion de
actualizacién del citado documento de gestion, a nivel de dicha unidad organica, hasta su posterior
nsolidacién en el MOF de la precitada Direccion.

Por lo expuesto anteriormente se describe en el presente documento, el Manual de Organizacién y Funciones del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento, cuyo contenido se resume a continuacion

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

n el cuarto articulo, se indican los criterios que se han utilizado para el disefio del presente Manual, los mismos
e complementan los establecidos en su Base Legai.

n el articulo quinto se transcribe la estructura organica del INEN, resaltando la ubicacion del Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente, con el fin de visualizar graficamente su relacidon de dependencia.

0s articulos sexto y sétimo, se transcriben las funciones y cargos asignados al Departamento de Atencién de
fifcios al Paciente, en el Reglamento de Organizacién y Funciones y en el Cuadro para Asignacion de
Bonal del INEN respectivamente, los mismos que son [a base legal y referencia técnica de las funciones que
&4signan a los cargos o puestos de trabajo en el presente Manual.

En el articule ocho se establece fa subestructuracion funcional del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente, en su cuarto nivel organizacional, consistente en los Equipos Funcionales, cuya asignacion de
funciones y cargos se norman en el noveno articulos.

En el articulo décimo se establecen las Fichas de Descripcion de los Cargos asignados en el CAP al

enclatura clasificada, namero/s correlativo/s en el CAP, codigos del Cargo clasificado, su funcién basica y
iones especificas, sus relaciones, internas y externas, de: autoridad, dependencia y coordinacién, sus
jbuciones en el caso de cargos directivos y los requisitos minimos y deseables para ocuparios.

Finalmente se presenta, como anexos del presente Manual e insertados a continuacién de los articulos
correspondientes segln se detalla en el Indice, el Organigrama Estructural del INEN establecido en el
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ARTICULO 1°.- OBJETO.

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados en el Cuadro para
Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN) y la subestructuraciéon
funcional del Departamento de Atenci6n de Servicios al Paciente de la Direccion de Servicios de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento, para cumplir las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Organismo Puablico Ejecutor instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

ARTICULO 2°.- ALCANCE.

El presente Manual es de observancia obligatoria por el Departamento de Atencién de Servicios al Paciente de la
; Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y por las Unidades Organicas involucradas del
EN.

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

Ley N° 27658 ~ Ley Marco de Modernizacion 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 Nacionai 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.
ecreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
creto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempefiadas por

ecreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio de
alud.
. Decreto 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.
. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion 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.
2\ Decreto Supremo N° 034-2008-PCM — Decreto Supremo que aprueba la calificacién de organismos publicos
: \de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.
£ /Resolucién Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Organismo
¥/ Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

. Resolucién de la Contralorfa N° 320-2006-CG dei 03/11/06 — Aprueban Normas de Control Interno.
. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva para
la formulaciéon de documentos técnico normativos de gestion.

&£ g Resolucién Jefatural N° 108-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-85-INAP/DNR Lineamientos
“ \4 anlaos para Formuler ios Decumentos de Gestion en un Maroe de Medernizacion Administrativa,
é‘.\

0. Besoluciéon Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N°® 001-95-INAP/DNR, Normas para la

fFormulacién de los Manuales de Organizacién y Funciones.
esolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacion 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. La organizacién estructural y funcional se disefia para el logro de la visién y objetivos estratégicos, el
cumplimiento de la mision y las funciones asignadas y !a implementacién 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 érganos y
unidades organicas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN.

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

4. En el Manual de Organizacion 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 asignacién de funciones se debe contemplar la participacion de los cargos que intervienen en el
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del paciente, regulade en normas técnicas y procedimientos
institucionales.

Debe evitarse la 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
especlficos; por lo cual la formulacién o modificacién de los procedimientos institucionales ocasionara,
necesariamente, la actualizacién de las descripciones de funciones de los cargos pertinentes y/o de los
equipos de trabajo, segln corresponda.

Las normas del presente Manual de Organizacién y Funciones, no modifican las establecidas en dispositivos
o 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.

fla organizacién y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a cargo
de los responsables y usuarios de los 6rganos, procesos y procedimientos, con la debida aprobacién del Jefe

Institucional.

. La modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones y del Cuadro para Asignacion de Personal,
pcasiona la actualizacién del presente Manual, segun corresponda.

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 fas funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcidn 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
) Se clasifican como:
v Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y
v Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en el desempefic deif cargo

b) Se describen en las siguientes categorias:

Educativos.
Experiencia.

Capacidades.
Habilidades.

Actitudes.
Conocimientos.
Produccidn cientifica.
Premios y distinciones.

RENSAUNSAK
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