INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N°._S5i b200{-T [TrvEe

Resolucion  Jefatural

Lima 28 de Mtiemcdel 2011

VISTO, el informe N° 172-2011-OGPP-OO/INEN;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se creb como Organismo Publico Descentralizado
al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria
juridica de derecho publico interno y con autonomia, entre otros, de caracter
administrativo, 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;

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

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN/2007, del 10/04/07, se
aprobd el Manual de Clasificacion de Cargos del INEN, siendo modificado con
las Resoluciones Jefaturales N° 005-RJ-INEN/2008, N° 338-2007-J/INEN y N°
251-2011-J/INEN,;

Que, segun lo dispuesto en el Memorandum N° 661-2011-J/INEN del
19/12/2011, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha efectuado la
evaluacion de los requisitos de los Cargos directivos, especificados en el
Manual de Clasificacién de Cargos del INEN, segln los criterios indicados en el
precitado memorandum y ha presentado, con el documento de vistos, el
Informe con las Fichas de Cargos Clasificados para Directivos, especificando
los requisitos minimos y deseables correspondientes y cuyo reemplazo en el
precitado Manual es necesario aprobar;

Con la opinion favorable del SubJefe Institucional y del Director General de |a
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;



Con la visacién del Secretario General y Director Ejecutivo de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN; :

En uso de las atribucicnes establecidas en el Articulo 9° del ROF del INEN:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar y disponer el reemplazo, en el Manual de -

Clasificacién de Cargos del INEN, de las Fichas de Cargos Clasificados, que se
anexan y forman parte de la presente resolucién y cuya relacién se detalla a
continuacién:

Ficha de Cargo: JEFE/A INSTITUCIONAL, Nivel: AD3, Cédigo: 001, Versién: 01-03;
Ficha de Cargo: SUBJEFE/A INSTITUCIONAL, Nivel: AD2, Cédigo. 002, Version: 01-03;
Ficha de Cargo; SECRETARIO/A GENERAL, Nivel: AD1, Cddigo. 003, Versién: 01-03;
Ficha de Cargo: DIRECTOR/A GENERAL, Nivel: D5, Codigo. 011, Version: 01-02;

Ficha de Cargo: ASESOR/A DE ALTA DIRECCION, Nivel; D5, Codigo. 012, Version: 01-02;. ...

Ficha de Cargo: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A, Nivel: D4, Codigo. 021, Version: 01-03; y,
Ficha de Cargo: ASESOR/A, Nivel: D4, Codigo. 022, Version: 01-02.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusién de la presente Resolucién y su”™

publicacién en la Pagina Web Institucional, a la Oficina de Comunicaciones.
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CARGO JEFE/A INSTITUCIONAL NIVEL:| AD3

cODIGO: | 001

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Ser responsable politico, ejercer la direccién y representacién legal del Organismo Publico
Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Necplasicas (INEN}, como su maxima auteridad
ejecutiva y supervisar a los Organos Desconcentrados del INEN gue se creen.

2. FUNCIONES PRINCIPALES}

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

Dictar y expedir Resolucicnes Jefaturales en los asuntos de su competencia y resolver en dltima
instancia administrativa las reclamaciones interpuestas contra érganos dependientes de él, salvo
en los casos gue la ley exija Resolucién Ministerial o Resolucién Suprema.

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

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

Establecer, en el ambite nacicnal, las politicas, normas, planes, programas y proyectos de
promocién de la salud, prevencion de enfermedades neoplasicas, epidemiclogia, investigacién
cientifica, desarrollo tecnoldgico, docencia especializada, atencion recuperativa y rehabilitacion
en el campo onhcolégico.

Organizar y dirigir el funcicnamiento del Institute Nacional de Enfermedades Neoplasicas para el
logro de sus objetivos.

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

Liderar la mejora continua de los procesos organizacionales en €l INEN y en la organizacion de
servicios oncologicos a nivel nacional, enfocada en los objetivos de la poblacién y dirigir las
actividades para su implementacion, medicién y monitoreo.

Gestionar ia obtencién de cooperacidn técnica y financiera, nacional e internacional.

Proponer y/o suscribir convenios o contratos con perscnas naturales o juridicas y con entidades
publicas o privadas, nacionales o internacionales, segun corresponda.

Aprobar, modificar y hacer cumplir la polltica Institucional, el Plan Estratégico, Plan Operativo,
Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios, Planes y
Programas de Promocion, Prevencidn, Investigacion, Docencia y Control Oncolégico y otros
documentos de gestion institucional, segon las normas vigentes.

Aprobar las normas técnicas oncoldgicas de la promocion, prevencion, atencion recuperativa y
rehabilitacion de los diferentes niveles de complejidad a nivel nacional e institucional y disponer
la difusidn y control de su aplicacion.

Suscribir convenios y contratos con personas naturales y juridicas y con entidades publicas y
privadas, nacionales e internacionales, que coadyuven al cumplimiento de las funciones y
objetivos del INEN, asi como con las autoridades regionales y locales de entidades publicas y los
representantes de entes privados, para que implementen la red nacional de instituciones de
servicios de salud oncolégicos y la aplicacion de la normatividad y control técnico oncoldgico
Gestionar y suscribir convenios con entidades internacionales en el campo oncolégico, para la
estadia, intercambio, capacitacién, especializacién y perfeccionamiento sistematice y periédico
de los recursos humanos del INEN en dichas entidades, para la transferencia tecnologica, la
innovacion y aprendizaje de conocimientos cientificos, técnicos y administrativos, la observacion
in situ y asimifacién de modelos de gestion y produccién de redes de servicios oncoldgicos
internacionales, la participacion del personal en equipos de investigacién multinacionales y para
la gestion de programas y proyectos interinstitucionales.

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

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

Conducir la gestién de los recurses humanos, financieros y tecnoldgicos para el logro de los
objetivos y funcionamiento del INEN.

Conducir la ejecucidn de las actividades programadas en el INEN, estableciendo la
comunicacion y coordinacion interna y el enlace con las entidades publicas vy privadas,
nacionales e internacionales involucradas.

Autorizar la realizacion de programas, proyectos y/o eventos, organizados y/o auspiciados por gl
INEN de caracter, institucional, local, nacional o internacional para el curnplimiento de los
objetivos y funciones institucionales,

Autorizar la distribucion interna de recursos humanos, financieros y materiales asignados al
INEN por cualquier fuente para la ejecucion de ias actividades necesarias y conducentes al logro
de los objetives institucionales.

Aprobar y/o gestionar la autorizacion pertinente de los vigjes y estadia del personal det INEN a
eventos nacionales e internacionales, capacitacion, docencia, educacién, investigacién y otras
comisiones, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Autorizar tos encargos o asignacion de funciones para los cargos directivos.

Asignar o reasignar a los 6rganos y/o unidades organicas del INEN los objetivos funcionales que
sean necesarios para el iogro de sus objetivos estratégicos.

Disponer el establecimiento del control interno previo, simultaneo y posterior en el INEN y |a
aplicacion de las madidas preventivas y correctivas necesarias.

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

¢ [3. REQUISITOS MINIMOS]

- & = »

Titulo de Médico Cirujano, con especializaciéon en Oncologia Médica, Oncoiogia Pediatrica,
Oncologia Quirdrgica, Cirugia Oncoldgica, Radioterapia, o denominacién similar de las
especialidades de oncologia o de radioterapia.

Experiencia como directivo de un érgano o unidad organica del INEN.

Liderazgo y capacidad organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

4. REQUISITOS DESEABLES]

Grado académico de Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con las funciones del Cargo.

VERSION 01.03
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NIVEL: AD2

CARGO SUBJEFE/A INSTITUCIONAL CODIGO: 002

1. OBJETIVO DEL CARGO]

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

Reemptaza al Jefe Institucional en caso de ausencia o impedimento.

. FUNCIONES PRINCIPALES|

Formular, dirigir y supervisar, por encargo del Jefe Institucional la politica en el ambito institucional.
Mantener informado al Jefe Institucional sobre el cumplimiento de la politica y objetivos en el
ambito nacional & institucional.

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

Orientar, supervisar, coordinar, controlar y evaluar la gestidon y cumplimiento de funciones de los

drganos vy unidades orgénicas de linea; técnico-normativos y técnico-asistenciales especializados y

por delegacion a los Organcs Desconcentrados que se creen, de conformidad con las directivas

seftaladas por el Jefe Institucional,

Coordinar y evaluar el diseflo, ejecucion y evaluacién de los procesos organizacionales

institucionales que cumpien los Organos y Unidades Orgéanicas y Funcionales del INEN.

Liderar Ja mejora continua de la calidad de los procesos organizacionales institucionales, designar

a los "duefos de procesos”, coordinar las actividades e informar el avance de los indicadores de

gestion y de resultados al Jefe Institucional.

Supervigar, coordinar y evaluar ia programacion, asignacién de recursos y ejecucion de las

actividades y atencién de los servicios médicos multidisciplinarios, unidades y equipos funcionales

integrados por personal de diferentes unidades organicas de linea.

Convocar a los directivos y personal para la supervision y coordinacion de sus actividades.

Coordinar las actividades y consolidacion de informacién de caracter asistencial, solicitada para

acciones de control gubernamental y supervisar el cumpiimiento de las recomendaciones y

acciones correctivas por los organos de linea y a través del Secretario General por los 6rganos de

asesoria y apoyo.

i} Emitir opinidn favorable en Resoluciones Jefaturales y proyectos de dispositivos legales.

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

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

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

n) Asumir funciones por delegacién del Jefe Institucional.

3. REQUISITOS MINIMOS]

« Titulo de Médico Cirujano, con especializacién en Oncologia Médica, Oncologia Pediatrica,
Oncologia Quirtrgica, Cirugia Oncologica, Radioterapia, o denominacion similar de las
especialidades de oncologia o de radicterapia.

Experiencia como directivo de un érganoc o unidad organica del INEN.

Liderazgo y capacidad organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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4. REQUISITOS DESEABLES}
+ Grado académico de Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con las funciones del Cargo.




NIVEL: AD1
SECRETARIO/A GENERAL cODIGO: 003

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Es fa maxima autoridad administrativa del INEN, actua como nexo de coordinacién entre la Alta

Direccibn y los drganos de apoyo y asesoramiento, responsable de asistir y asesorar
administrativamente a la Jefatura, asi como de conducir los Sistemas institucionales de Tramite
Documentario y de Archivo.

12. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)

k)
1)

Cumplir y hacer cumplir las normas de los sistemas administrativos gubernamentales en el INEN.
Coordinar el asesoramiento y apoyo a los drganos de linea para el logro de la mision, visidn y
estrategias institucionales, en el marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.
Disponer y coordinar el establecimiento, aplicacion y reporte del control interno previo, simultaneo y
posterior en el ambito administrativo institucional, asi como de las medidas preventivas y correctivas
dispuestas por la Jefatura.

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

Disponer y supervisar la sistematizacion del fiujo del trdmite documentario de las comunicaciones
internas y externas en el INEN, el registro de numeracion Unica de expedientes y del seguimiento al
cumplimiento de plazos de tramite interno y de acciones dispuestas en las derivaciones de los
documentos en el INEN, asi como coordinar el soporte informatico y teleméatico necesario.

Conducir el Sistema de Archivo del INEN y establecer la sistematizacién, disponibilidad, custodia,
seguridad, conservacion, transferencia y eliminacion de la informacion y documentacién oficial y
técnica, acervo documentario y patrimonic documental institucicnal, para fines utilitarios, legales,
cientificos y de tramite documentario en general, de conformidad a las normas vigentes.

Proyectar las Resoluciones, normas legales, oficios, memorandums y otras comunicaciones de la
Jefatura Instituciona! y coordinar con los érganos competentes, el procesamiento y presentacion de la
informacioén que requiera del ¢conocimiento y decisién de la misma.

Dirigir las acciones de control, registro, numeracién, archivo fisico e infermatico, custodia, seguridad,
disponibilidad, publicacién y difusidn de las Resoluciones Jefaturales y Directorales, Documentos de
Gestion y documentacién oficial y clasificada, ast como transcribir y autenticar sus copias. )

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

Disponer y supervisar las medidas de control para garantizar la seguridad y recuperacion o
reconstruccion de la informacion oficial del INEN, el mantenimiento de copias de respaldo informatico y
fisico necesarias en |ugares distintos, las medidas de proteccién fisica contra siniestros, atentados y
pérdidas y la capacitacion periodica de los usuarios y personal responsable.

Representar a la Jefatura institucional ante asociaciones sindicales y civiles y en eventos protocolares.
Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el &mbito de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS]

¢ Titulo Profesional Universitario,

+ Amplia experiencia desempefiando cargos directivos o de asesoria.
+ Liderazgo y capacidad crganizativa.

» Capacidad para la toma de decisiones.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez

4. REQUISITOS DESEABLES]

» Doctorado o Maestria.

VERSION 01.03]




NIVEL: D5
CARGO DIRECTOR/A GENERAL cODIGO: 011

b
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1.

OBJETIVO DEL CARGO|

Dirigir, programar y supervisar el cumplimiento de las funciones y actividades de: asesoria, apoyo
administrativo, técnico-normativas o técnico-asistenciales especializadas, asignadas a un dérgano
establecido en la estructura organica del INEN, que comprenda y tenga a su cargo unidades orgénicas
componentes.

Asescrar y proponer a la Aita Direccion institucional el desarrollo de las politicas, objetivos y estrategias

en

el Ambito de su competencia.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

.1 EN ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS

Dirigir, programar y supervisar el cumplimiento de la politica institucional, normatividad, cédigos de
ética, disposiciones internas y funciones asignadas a los Departamentos del Organo a su cargo a
través de sus Directivos.

Proponer a la Jefatura, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto los
lineamientos de politica institucional y objetivos referidos al ambite de su competencia

Planificar, proponer las normas y conducir, a nivel nacicnal, los procesos de promocion de la salud en
el campo oncolégico, de prevencion de enfermedades neoplasicas, de epidemiclogia, de informacion
para la salud, de investigacién en oncologia y de docencia y educacién especializada en oncologia,
que ejecutan los Departamentos del érgano a su cargo en cumplimiento a las normas vigentes.
Conducir el disefo, redisefic y mejoramiento continuc de los procesos organizacionales a su cargo.
‘Dirigir y coordinar la promocién e impulso de la descentralizacion y ampliacién de la cobertura de los
servicios de salud oncoldgica de calidad para incrementar el acceso de las poblaciones de menores
recursos e incrementar la oportunidad del diagnéstico precoz del cancer.

Proponer la relacion estructurada de las normas técnicas que debe emitir el INEN a nivet nacional para
el manejo muliidisciplinario del céncer.

Dirigir, coordinar, organizar y supervisar la formulacién, sistematizacion, propuesta y difusién de las
normas técnicas oncoldgicas y de los estandares de calidad, de los érganos de linea del INEN y de los
servicios de salud oncolégicos a nivel nacional, que el INEN controla técnicamente en cumplimiento a
las hormas vigentes.

Conducir la formulacion & implementacién de las normas, sistema y mecanismos de control téchico
oncoldgico, que corresponda ejecutar al INEN y entidades publicas y privadas nivel nacional.

Dirigir el sistema de control técnico de los Servicios de Salud Oncolégicos a nivel nacional y coordinar
el seguimiento a las recomendaciones que se presenten a las entidades publicas y privadas a cargo
de su administracién, manteniendo informado de sus resultados al Jefe Institucional.

Coordinar y proponer la organizacién de Comités, Equipos o Grupos de Trabajo Multidisciplinarios que
deban formular las normas técnicas oncoldgicas, asi como el Comité de Revision respectivo.
Establecer relaciones interinstitucionales con el sector pulblico y privado en el ambito nacional e
internacional, para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

Suscribir Resoluciones Directorales para aprobar acciones que le sean delegadas por norma expresa.
Representar al INEN en programas, proyectos, actividades o eventos oficiales.

Disponer, coordinar y supervisar ef control previo, concurrente y posterior en los Departamentos del
érgano a su cargo.

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

2.2 EN ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES A CARGO DEL DIAGNOSTICO

a)

Y TRATAMIENTO ESPECIALIZADO

Dirigir, programar, supervisar y controlar, a través de los directivos de los Departamentos del Organo a
su cargo, la atencion especializada que deben prestar a los pacientes oncologicos, segun las




q)
r

cumplimiento a las normas técnicas, legales y reglamentarias vigentes.

Dirigir y coordinar la innovacién, actualizacidon y difusién de los conocimientos cientificos, métodos,
técnicas y procedimientos para la prevencién del riesgo, proteccion del dafio, diagnéstico clinico,
tratamiento medico, quirirgico o radioterapedtico, rehabilitacion y seguimiento de los pacientes
oncolégicos en la especialidad y competencia de los Departamentos del Organo a su cargo.

Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad y proteccién radioldgica.
Dirigir y coordinar fa innovacidon y actualizacién de los conocimientos scbre los productos
farmacéuticos y afines, y sobre el impacto de su utilizacion en el tratamiento de enfermedades
neoplasicas.

Coordinar la participacién de los Departamentos del drgano a su cargo en la formulacién de las
normas nacionales de manejo multidisciplinario de! cancer, segun las normas vigentes.

Dirigir, coordinar y supervisar la capacitacién de los recurscs humanos necesarios para el
cumplimiento de las funciones asignadas a los Departamentos del Organo a su cargo.

Proponer a la Jefatura, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, los
lineamientos de politica institucional y objetivos referidos al ambito de su competencia.

Dirigir y coordinar el desarrollo de los programas y actividades de investigacion clinica en el ambito de
su competencia, segun la politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacion con la Direccion
de Control del Cancer.

Proponer y coordinar la formacion y especializacién de los recursos humanos requeridos para
desarrollar las actividades asistenciales y de investigacion, en el ambito de su competencia.

impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario de! cancer.

Dirigir o apoyar segun corresponda la atencién médica en emergencia, cuidados intensivos y cuidados
intermedios a los pacientes del INEN.

Coordinar y conducir la participacién de los Departamentos del Organo a su cargo en el disefio y
ejecucion de programas educativos y de formacién de recursos humanos referidos a 1a especialidad,
segun los programas y objetivos institucionales.

Conducir la realizacién de programas de prevencion, segun los programas y proyectos institucionales.
Disponer, coordinar y supervisar la programacion, uso, custodia y conservacién de los equipos y
materiales asignados a los Departamentos del Organo a su cargo.

Disponer la programacion, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los recursos humanos
de los Departamentos del Organo a su cargo, a través de sus Directivos, para cumplir las normas
vigentes.

Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su
competencia y especialidades de los Departamentos del Organo a su cargo.

Representar al INEN en programas, proyectos, actividades o eventos oficiales.

Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el &mbito de su competencia.

2.3 EN ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES A CARGO DE SERVICIOS DE

a)

b}

d)

e)

APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO ESPECIALIZADO

Dirigir, programar, supervisar y controlar, a través de los directivos de los Departamentos del Organo a
su cargo, el apoyo al diagnéstico y tratamiento que deben prestar a los pacientes oncologicos en:
Anatomia Patologica, Patologia Clinica, Banco de Tejidos Tumorales y Radiologia; del Triaje,
Hospitalizacién, Gestion de Consulta, Nutricién, Evaluacién Socioecondmica y la producecion y
dispensacién Quimico-Farmacéutica, en el marco del maneio multidisciplinaric del cancer y en
cumplimiento a las normas técnicas, legales y reglamentarias vigentes.

Dirigir y coordinar la innovacién, actualizacién y difusicn de los conocimientos, métodos, técnicas y
procedimientos para el diagnéstico histolégico, el diagndstico por imagenes y los servicios de Triaje,
Hospitalizacién, Gestién de Consulta, Nutricién, Evaluacién Socicecondémica y la produccion y
dispensacién Quimico-Farmacéutica,

Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de hormas de bioseguridad y proteccién radiclogica.
Coordinar la participacion de los Departamentos del érgano a su cargo en la formulacién de las
normas nacicnales de manejo multidisciplinario del cancer, segun las normas vigentes.

Dirigir, coordinar y supervisar la capacitacién de los recursos humanos necesarios para el
cumplimiento de las funciones asignadas a los Departamentos del Organo a su cargo.

Proponer a la Jefatura, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, los
lineamientos de politica institucional y objetivos referidos al &mbito de su competencia.
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Dirigir y coerdinar el desarrollo de los programas y actividades de investigacion clinica en el ambito de
su competencia, segun la politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacion con la Direccidn
de Control del Cancer.

Proponer y coordinar la formacién y especializaciéon de los recursos humanos requeridos para
desarrollar las actividades asistenciales y de investigacion, en el &mbito de su competencia.

Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario del cancer.

Coordinar y conducir la participacion de los Departamentos del Organo a su cargo en el disefio y
ejecucion de programas educativos y de formacion de recurses humanos referidos a la especialidad,
segun los programas y objetivos institucionales.

Conducir la realizacion de programas de prevencidn, segun los programas y proyectos institucionales.
Disponer, coordinar y supervisar la programacion, uso, custodia y conservacién de los equipos y
materiales asignados a los Departamentos del Organo a su cargo.

Disponer la programacién, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los recursos humanos
de los Departamentos del Organo a su cargo, a través de sus Directivos, para cumplir las normas
vigentes

Disponer y coordinar el apoyo a la atencién médica en emergencia, cuidados intensivos y cuidados
intermedios a los pacientes del INEN.

Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su
competencia y especialidades de los Departamentos del Organo a su cargo.

Representar al INEN en programas, proyectos, actividades o eventos oficiales.

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

.4 EN ORGANOS DE ASESORIA Y APOYO

Proponer a la Alta Direccién los lineamientos de politica y objetivos estratégicos institucionales.
Planificar, conducir, coordinar y ser responsable del cumplimiento de las actividades propias de los
sistemas administrativos gubernamentales y/o procesos organizacionales asignados al organo a su
cargo y dirigir al personal directive de las oficinas responsables de su conduccion y/o ejecucion de
conformidad a la normatividad vigente.

Impulsar y conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de los procesos organizacionales
asignados al érgano a su cargo.

Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el area de su competencia y evaluar su
efectividad y oportunidad.

Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo con las politicas y objetivos

. establecidos por la Alta Direccion.

Proponer y/o integrar comisiones de trabajo en asuntos de su competencia.

Dirigir la evaluacién de las actividades bajo su responsabilidad.

Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos relacionados con los Sistemas y/o Procesos que conduce.
Efectuar coordinaciones a nivel interinstitucional e institucional para la ejecucién de las actividades a
Su cargo.

Suscribir Resoluciones Directorales para la aprobacion de acciones que le sean delegadas per norma
expresa y visar las Resoluciones Jefaturales que requieran de la opinién técnica del 6rgano a su cargo.
Emitir opinién técnica y dirigir la formulacién de los documentos de gestion de su competencia.
Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su
competencia, segun las funciones asignadas a las Oficinas del Organo a su cargo y en el marco
normativo técnico y legal pertinente.

Puede corresponderle representar al INEN en certdmenes nacionales e internacionales relacionados
con el campo de su especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Para directores generales de érganos de linea.

Médico Cirujano con la Especialidad que corresponda al ambito funcional del 6rgano gue dirija.
Experiencia en el desempefio de cargo directivo en unidad organica del INEN

Para directores generales de organos de asesoria y apoyo.

Titulo Profesional Universitario, relacionado con las funciones del érgano que dirija.



Experiencia en el desempefio de cargo directive o alto grado de conocimiento sobre el ambito
técnico y/o funcional del érgano que dirija.

Para todos los directores generales.
Liderazgo y Capacidad Organizativa.

Capacidad para |la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

4. REQUISITOS DESEABLES|

+ Grado de Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con las funciones del Cargo para los
Directores Generales de Organos de linea.

» Grado de Doctorado o Maestria relacionada con las funciones del cargo y/o especialidad requerida
para los Directores Generales de Organos de Asesorla y Apoyo.
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NIVEL: D5
ASESOR/A DE ALTA DIRECCION cODIGO: 012

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Prestar asesoramiento politico-social y/o técnico administrativo al Jefe Institucional y Sublefe
Institucional y desarrollar estudios y dictamenes especializados de naturaleza técnica, administrativa o

Coordinar con el Jefe Institucional la informacién ¢ asescria que necesita.

Representar al Jefe Institucional por indicacién expresa.

Ejercer la coordinacion intersectorial e interinstitucional que se le encargue expresamente,
Proponer acciones o medidas preventivas o correctivas sobre acontecimientos gue afecten al
INEN.

Proponer al Jefe Institucional temas y asuntos especificos que requieren atencion prioritaria
de la Alta Direccién.

Asesorar en forma individual o colegiada en los asuntos politicos o sociales y/o técnico
administrativos que le sean requeridos por el Jefe Institucional o SubJefe Institucional.

Opinar sobre los lineamientos de politica u otros asuntos gue se le encarguen expresamente.
Absolver las consultas formuladas por el Jefe Institucional y Subdefe institucional y emitir
opinion scbre proyectos, estudios, investigaciones y otros que se le encarguen.

Coordinar y orientar a las entidades pUblicas y privadas y a los Organos Desconcentrados del
INEN que se creen, en asuntos relacionados a la misién, politica y normas técnicas del INEN.
Participar en representacion de la Alta Direccion, en comisiones y o reuniones de caracter
nacional e internacional en asuntos especializados que se le encarguen expresamente.

Emitir opinién scbre disposiciones legales que le sean requeridas.

Mantener informado al Jefe Institucional y SubJefe Institucional en temas relacionados a la
misién, funciones y ambito jurisdiccional y normativo del INEN.

Evaluar y proponer Proyectos de Resoluciones Jefaturales, Leyes y otras normas legales.
Asistir al Jefe Institucional en sus actividades protocolares.

Convocar y presidir reuniones de trabajo, para los asuntos que se |e encargue.

Otras funciones que le asigne la Jefatura Institucional.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Titule Profesional Universitario.

Amplia Experiencia como Asesor o Directivo en Entidades Publicas o Privadas.
Especializacién en los temas de asesoria requeridos.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Capacidad anatitica y organizativa.

4. REQUISITOS DESEABLES]

Maestria en Salud Publica o Estudios de especializacion en Gestién Gubernamental o afines.
Experiencia laboral o contractual como Asesor o Directivo en el Sector Salud
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NIVEL: D4
CARGO DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODIGO: 021

1.

_OBJETIVO DEL CARGO|

Es responsable de la direccion de una unidad corganica del INEN, asi como de la conduccién de las
actividades especializadas, actividades del sistema gubernamental y/o procesc organizacional

asignado.

—,

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

2.1 EN UNIDADES ORGANICAS DE APOYO O ASESORIA

Planear, organizar, dirigir y coordinar las acciones y procescs de uno o mas sistemas
administrativos.

Disefiar, redisefar y mejorar continuamente el o los procesos organizacionales a su cargo.

Proponer y participar en la formulacién de normas y procedimientos de un Sistema Administrativo.
Identificar las necesidades de informacion para los fines de planeamiento y gestion de los sistemas
administrativos.

Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo con las politicas y objetivos
establecidos por la Alta Direccidn.

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad orgénica a su cargo y al personal
asignado y/o integrante de las instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica y/o
administrativa.

Supervisar y dar conformidad a la locacién de servicios contratados para apoyo de la unidad organica
a su cargo, segun lo especificado en los contratos suscritos por el representante legal del INEN.
Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

en asuntos de su competencia.

Evaluar e informar sobre el desarrolio de las actividades de la Oficina y del Sistema Administrativo
a su cargo y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y
econdmicos oportunos y necesarios para el cumplimiento de las funciones y objetivos asignados.
Coordinar la asistencia técnica en asuntos de competencia de la Oficina a su cargo.

Efectuar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucion de las actividades a su cargo.

Emitir la opinién técnica solicitada por la Alta Direccién y la que se requiera para formular y suscribir
Resoluciones Jefaturales y Directorales.

Conducir la formulacion de los documentos de gestion institucional segun las normas vigentes,
coordinar su difusién y evaluar su cumplimiento.

Puede corresponderie representar al INEN en certdmenes nacionales e internacionales relacionados
con el campo de su especialidad.

2.2 EN UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO - NORMATIVAS

Dirigir, organizar y controlar las actividades del Departamento a su cargo para cumplir [as politicas y
objetivos establecidos por la Alta Direccién, la normatividad, cédigos de ética, disposiciones internas
y funciones asignadas.

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad orgénica a su cargo y al personal
asignado y/o integrante de las instancias funcionales bajo su responsabilidad.

Proponer a la Direccién de Control del Céncer, en coordinacion con la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto los lineamientos de politica institucional y objetivos referidos al ambito de
su competencia

Planificar, proponer las normas, conducir y/o €jecutar, a nivel nacional, el proceso de promocion de la
salud en el campo oncoldgico, de prevencidn de enfermedades neoplésicas, de epidemiologia, de
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informacién para la salud, de investigacién en oncologia y/o de docencia y educacion especializada en
oncologia, segin corresponda a las funcicnes asignadas al Departamento a su cargo.

Proponer el disefico y redisefio e impulsar y coordinar el mejoramientc continuo del proceso
organizacional que conduce y/o ejecuta su Departamentc en el ambito institucional y nacional.
Segun corresponda, dirigir y coordinar fas acciones y gestiones para promocionar la descentralizacidn
y ampliacién de la cobertura de los servicios de salud oncolégica de calidad, mejorando el acceso de
las poblaciones de menores recursos, asi como la oportunidad del diagndstico precoz del cancer.
Segun corresponda, sustentar y proponer la relacién estructurada de las normas téchicas que debe
emitir el INEN a nivel nacional para el manejo multidisciplinario del cancer y coordinar y hacer el
seguimiento de su formulacién, sistematizacién, propuesta y difusién.

Segun corresponda, formular las normas, coordinar y supervisar el sistema y mecanismos de control
técnico oncolégico, que corresponda ejecutar al INEN y a las entidades publicas y privadas a nivel
nacional a cargo de servicios de salud oncolégicos.

Segun corresponda, dirigir, programar y coordinar las actividades de investigacion o educacién en
cumplimiento a las normas vigentes

Establecer relaciones de coordinacion institucional e interinstitucional mediante conducto regular,

Emitir la opinién técnica que sea requerida y brindar asistencia técnica en asuntos de su
competencia.

Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su competencia
y por delegacidn, representar al INEN en programas, proyectos, actividades o eventos oficiales.
Coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo.
Promover la innovacion y actualizacion de conocimientos cientificos, metedologla y tecnologia en el
drea de su competencia técnico-normativa.

Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y
economicos oportunos y necesarios para el cumplimiento de las funciones y objetivos asignados.
Supervisar y dar conformidad a la locacion de servicios contratados para apoyo de la unidad organica
a su cargo, segun lo especificado en los contratos suscritos por el representante legal del INEN.

Las demas funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

2.3 EN UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO - ASISTENCIALES

¢)

d)

&)

9)

a)

b)

Segun corresponda al Departamento a su carge, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la
atencidn técnico — asistencial especializada, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer
asi como la investigacion y docencia en el campo de su competencia y de acuerdo a las normas
vigentes.

Segun corresponda al Departamento a su cargo, dirigir, organizar y controlar el apoyo al diagnéstico
y tratamiento oncoldgico de la Anatomia Patolégica, Patologia Clinica, Banco de Sangre y Banco de
Tejidos Tumorales, de Radiologia;, del Triaje, Hospitalizacidn, Gestién de Consulta, Nutricion y
Evaluacion Socioecondmica; 6 de la Produccién y Dispensacion Quimico-Farmaceéutica, de acuerdo a
las normas vigentes.

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad orgénica a su cargo y al
personal asignado y/o integrante de instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica y/o
administrativa, asi como proponer la programacién de los horarios y guardias hospitalarias segun
normas vigentes.

Proponer los objetivos, normas y procedimientos del darea de su competencia técnica asistencial,
asi como la mejora continua de los procesos organizacionales en gque participa el personal a su
cargo.

Presidir reuniones del equipo médico en la revisién de casos clinicos de dificil decisidn, segun
corresponda.

Dirigir y coordinar la innovacién, actualizacion y difusién de los conocimientos cientificos, métodos,
técnicas y procedimientos segln la especialidad y competencia correspondiente.

Dirigir, apoyar y/o participar en la atencién médica en emergencia, cuidados intensivos y cuidados
intermedios.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la investigacién y docencia en el campo de su
competencia, segtn las normas técnicas, legales y reglamentarias vigentes.

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad orgéanica a su cargo y al
personal asignado y/o integrante de instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica y/o
administrativa, asi como proponer la programacion de los horarios y guardias hospitalarias segin
normas vigentes.



2\&. REQUISITOS DESEABLES)

4.1. Para el Cargo de Director Ejecutivo de Unidad Organica de Linea Técnico-
Normativo o Técnico-Asistencial (Departamento).

L] Grado académico de Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con [as funciones del
Cargo y/o especialidad requerida.

(Oficina).

Grado de Maestria relacionada con el ambito funcional y/o competencia de la unidad
organica respectiva.

Especializacion relacionada con la Administracién de la unidad organica respectiva,
preferentemente en Establecimientos de Salud o afines.

Experiencia desempefiando Cargos Directivos, de preferencia en el Sector Salud
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v c) Planificar, especificar, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y econdémicos
- necesarios y dar conformidad a la locacién de servicios no personales bajo su supervisién.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y proteccion radiolégica segun corresponda.
Coordinar la participacion detl Departamento en la formulacion de las normas técnicas oncologicas.
Coordinar la participacién del Departamento en la ejecucidn de programas educativos y de
formacién de los recursos humanos, segiin las directivas y normas vigentes.

Coordinar la capacitacion de los recursos humanos para el Departamento a su cargo.

Apoyar las actividades de investigacion oncoldgica segun las normas y directivas vigentes.
Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

Conducir las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres segun la normatividad y
directivas vigentes,

Efectuar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucion de las actividades a su cargo.

Emitir la opinién técnica que le solicite la Jefatura institucional y/o la Direccién respectiva.

Coordinar la participacion del Departamento en los programas institucionales de prevencién.
Disponer, coordinar y supervisar la programacion, uso, custodia y conservacidn de los equipos y
materiales asignados al Departamento a su cargo.

Establecer el control previo, concurrente y posterior y disponer medidas preventivas y correctivas,
Puede corresponderie representar al INEN en certdmenes relacionados con su especialidad,

Las demas funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

" [. REQUISITOS MINIMOS)

3.1. Para el Cargo de Director Ejecutivo de Unidad Organica de Linea Técnico-
Normativo o Técnico-Asistencial (Departamento)

* Titulo Profesional Universitaric y Colegiatura Profesional en la(s) Ciencia(s) de la Salud
relacionada(s) con la especialidad y/o competencia del Departamento.

Experiencia en el desempefio de Cargos de direccién o conduccion de equipos de trabajo.
Liderazgeo.

Capacidad Organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

. Para el Cargo de Director Ejecutivo de Unidad Organica de Apoyo o Asesoria
(Oficina).

e Titulo Profesional en una de las profesiones relacionadas con el dmbito funcional y/o
competencia de la unidad organica respectiva, o,

Requisitos alternativos:

Grado de bachiller universitario y 10 afios de experiencia relacionada con &l &mbito funcional
y/o competencias de la unidad organica respectiva, 6,

Estudios universitarios concluidos y 15 afios de experiencia relacionada con el ambito
funcional y/o competencias de la unidad organica respectiva.

Experiencia relacionada con las funciones de la unidad organica que dirija.
Liderazgo.

Capacidad organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Sclidaridad y honradez.



NIVEL: D4
CARGO ASESOR/A CODIGO: 022

i1. OBJETIVQ DEL CARGO]

Prestar asesoramiento politico, técnico, administrativo y/o de gestién institucional a Directores
Generales.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Asesorar en asuntos politicos, legales, técnhicos y/o administrativos que le sean requeridos.

b) Opinar sobre propuestas, proyectos, estudios, investigaciones u otros relacionados con la gestién
institucional.

¢) Proponer politicas y lineamientos relacionados con la adecuada gestién institucional, asi como para
la implementacion de las politicas y normatividad emitida por el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

d) Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinacién para la solucién de
problemas y elaboracién de politicas 0 normas.

e} Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucion.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Profesional Universitario titulade o Bachiller con amplia experiencia en la asesoria requerida.
Liderazgo.

Capacidad analitica y organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

4. REQUISITOS DESEABLES]

Grado de Maestria
Especializacion en Gestion Gubernamental o afines, 6.

» Experiencia como Asesor ¢ Directive en Entidades Publicas o Privadas, de preferencia en el Sector
Salud.
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