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= INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N°3 L{

RESOLUCION JEFATURAL
cembre
Surquillo, @ | e SeTienbs, o

VISTOS:

El Memorando N° 163-2015-OGPP/INEN de fecha 17 de abril de 2015, emitido por la
Directora General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y sus
respectivos anexos y el Informe N° 047-2015-00-OGPP-INEN de fecha 17 de julio de
2015, emitido por la Directora Ejecutiva de la Oficina de Organizacion; y,

CONSIDERANDO:

— Que, el articulo 15° -literal ¢)- del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN), precisa que es funcion
de la Oficina‘de Organizacién: "Conducir y coordinar la formacién y actualizacion,
proponer y difundir los documentos normativos de gestion: Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Manual
de Organizacién y Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos
(MAPRO), en el marco de las normas de organizacion vigente”;

Que, el articulo 13° -literal e)- del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF-
INEN), precisa que es funcién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto:
“Formular, difundir y actualizar los documentos de gestién, de planeamiento,
presupuesto, inversién publica, organizacion y cooperacion externa en cumplimiento
a las normas vigentes”. En ese mismo orden de ideas, encontramos que los articulos
14°, 15° y 16° dan cuenta que la Oficina de Planeamiento Estratégico, Oficina de
Organizacién y Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa,
respectivamente, dependen de la Direccion General de Planeamiento y Presupuesto;

Que, de acuerdo a los documentos de vistos, fa Oficina de Organizacion remite a la
Direccion General de Planeamiento y Presupuesto, el proyecto del documento técnico
normativo denominado; “Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto’, para su respectiva revision y
prosecucién del tramite correspondiente; el cual que establece responsabilidades,
atribuciones,. funciones, .relacianes.;internas y externas en las diferentes Unidades
Organicas que integran dicha Oficina General, propuesta validada por la Oficina de
Planeamiento Estratégico, .Oficina de Organizacion y la Oficina de Proyectos de
Inversion y-Cooperacion-Externa.de dicha dependencia;
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Que, el documento técnico normativo denominado: “Actualizacién del Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto”,
tiene por finalidad -entre otros- contribuir en establecer las responsabilidades,
atribuciones, funciones, relaciones internas y externas; facilitar el desarrollo de las
funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion y la comunicacién de
todos, sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion e
incertidumbre para el cumpiimiento de las funciones asignadas a los cargos o puesios
de trabajo; ademas de servir como instrumento de comunicacion y medio de
capacitacién e informacion para entrenar, capacitar y orientar permanente al
personal; todo lo cual contribuye al cumplimiento de los objetivos funcionales de la
Oficina General correspondiente;

Que, el precitado documento cumple con los requisitos y presupuestos previstos en el
articulo 5° -inciso 4° (del articulo 5° Disposiciones Especificas) de la Resolucion
Ministerial N° 603-2006/MINSA, por la cual se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la formulacion de los Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional”;

Contando con el visto bueno de la Sub Jefatura Institucional, de la Secretaria General,
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina General de
Administracién, de la Oficina de Planeamiento Estratégico, de la Oficina de
Organizacién, de la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacién Externa y de la
Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con las atribuciones establecidas en la Resoluciéon Suprema N° 008-
2012-SA y el literal x) del articulo 9° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA;

N

SE RESUELVE:

ARTif:ULO FRIMERO: APROBAR el documento técnico normativo denominado

Planeamiento y Presupuesto (Oficina de Planeamiento Estratégico, Oficina de
Organizacion y Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacién Internacional”; que
como anexo forma parte de {a presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la Oficina de Comunicaciones de la
Secretaria General del INEN, publique el presente plan, debidamente aprobado, en el
portal web institucional. '

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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'CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE - -

11 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto es un documento técnico normativo de gestién, que tiene
como objetivos:

1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas

2. Facilitar el desarrolic de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

3. Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e
informacién para entrenar capacitar y orientacién permanente al personal.

4, Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas asignadas.

5. Contribuir a lograr ef cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos en
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas.

12 ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en las
diferentes unidades organicas que conforman la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto en el Instituto Nacionat de Enfermedades Neoplasicas.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
Nombrado y Contratado de las diferentes areas funcionales de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA GENERAL DE
OFICIA DE ORGANZACION PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO chikad

F-ORG-09.0



A,

2y,

OFio

K
k. ¢

MANUAL DE ORGANlZACION Y FUNCIONES

[
: Ny lt Péagina 4 de 77
> ‘ OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
§

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Version: 2.0

|Ner\g

Doow HINIIC NACAONAL CE INTEAVEOADES NEO
HI3UG PUNITO DISCTMTEALIADD

Sustentan el presente Manual los dispositivos iegales siguientes:

= Ley N° 26842, Ley General de Salud.
®  Ley N° 27658, LLey Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

= Ley N° 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

= Ley N° 28748, que crea como Organismo Publico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neopiasicas — INEN, con personerfa juridica de
derecho publico interno con autonomlia administrativas, adscritc al sector salud y
conforme a la Ley Organica del Poder Ejecutivo y, en concordancia con el Decreto
Supremo N° 034-2008-PCM, se calificod al INEN como Organismo Publico Ejecutor,

» Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

= Decreto Supremo N°® 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

= Resolucion Suprema N° 017-2007-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas y modificatorias,
Resolucion Jefatural N° 008-2015-J/INEN que aprueba el 12° Reordenado de
cargos del CAP.

" Resolucion Ministerial N° 603-2006-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP- V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional” y sus modificatorias modificado por
Resolucién Ministerial N° 809-2006/MINSA, Resolucion Ministerial N° 205-
2009/MINSA y Resolucién Ministerial N° 317-2009/MINSA.

= Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007, que aprusba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Organismo Publico Descentralizado del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas y sus modificatorias.

=  Resolucion Jefatural N° 352-2013-J/INEN, que Modifica el articulo Primero de la
Resolucion Jefatural N° 537-2012-JANEN y crea la Unidad de Costos y Tarifas,
como Unidad Funcional de caracter temporal dependiente de la Oficina de
Planeamiento Estratégico de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
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| CAPITULO I CRITERIOS DE DISENQ

La modernizacién de la gestién del estado de demanda eficiencia en la utilizacién de sus
recursos eliminando la duplicidad o superposicién de competencias, funciones y atribuciones
entre sectores, entidades, funcionarios y servidores. Para el disefio y estructura del presente
Manual se han aplicado los criterios que a continuacién se mencionan:

3.1 Efectividad y Eficiencia
La efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados planificados y
los obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y auxiliar para alcanzarlos,
por lo que las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el
cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos
disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energla y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo
tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores publicos.

3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad
Definicién clara de las lineas de autoridad, as/ como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las
responsabilidades asignadas.

3.5 Responsabilidad
Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que
pueda ser evadida o excedida por algtin funcionario o servidor.

La delegacidn de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer
el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe
estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados
obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

3.6 Segregacion de Funciones o
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que
exista independencia y separacién entre funciones incompatibles que, entre otras, son:
autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las
operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos

TR ;;G\\ fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en manos de una sola ‘
3 Uz persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe }
T / %' un alto riesgo de
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1/ o\

4, 2

6‘/\/.n (ARG [ : ,.,.\YE‘,..__‘... a| AR LN
Rave i -1 0Y

o pis
\:.) UNTS
\‘%—5‘-\ g '-"-\0
.

2 ¥,
INERST-

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA GENERAL DE !
OFICINA DE ORGANIZACION | A\ IENTO Y PRESUPUESTO - |

F-ORG-08.0



INEN

PIELTUIC NACIONAL EE ENTRAMIOASTI NICHASICAS
. OIGANIUQ FIAUCO BAICINIEALIIADS

e e B T e o T F LT o T Ul 0 QAN robai s et

i e : v
I MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pégina6de77 |

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Version: 2.0

|

3.7

3.8

3.9

3.10

Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan
con los procesos, sub procesos 6 procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es
decir definirse en base al cumplimiento de objetivos funcionales orientados a la
satisfaccion del usuario y estar interrelacionados entre si.

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion
en esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos
cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones
directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacion que le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de su usuario externo e interno; debido a
que las organizaciones se vuelven obsoletas o estén en continuo cambio e innovacién.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

Todo documento técnico normativo de gestion institucional debe orientar Ia
operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad,
calidad e integracién y sobre todo, procurando la interrelacién de los cargos de sus
funciones con los procedimientos y criterios de medicién y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

El Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse permanentemente, en razén
a la ejecucién de nuevas funciones o reasignaciones funcionales, cuidando de
mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo
entre los miembros de [a unidad organica.
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4.1 Estructura Orgénica:

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, es el érgano de asesoria de la
Jefatura, en materia de planeamiento, presupuesto, organizacion, proyectos de inversion y
cooperacién externa. Coordina, en el &mbito de su competencia, con todas las entidades y
organismos del Estado. Depende de la Jefatura y tiene asignadas las siguientes funciones:”.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto tiene asignada los siguientes objetivos:

a. Proponer, establecer, difundir y evaluar el logro e impacto de las politicas, misién,
visién y objetivos y estrategias de largo, mediano y corto plazo institucionales.

b. Conducir la mejora continua de los procesos de planeamiento e inversién en
salud, organizacion y presupuesto en el INEN.

c. Gestionar y ejecutar la captacién, negociacién, seguimiento y evaluacion de la
cooperacion externa para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
asesorar a la Jefatura en la suscripcion de convenios y ofros instrumentos y
formular y evaluar los proyectos de cooperacién externa en coordinacion con las
unidades organicas del INEN

d. Proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnica de los sistemas y
procesos de planeamiento, presupuesto, inversién en salud y organizacién en el
ambito institucional.

e Formular, difundir y actualizar los documentos de gestién, de planeamiento,
presupuesto, inversiébn publica, organizacién y cooperacion externa en
cumplimiento a las normas vigentes.

f. Conducir, coordinar y asesorar el proceso presupuestario, en sus fases de
programacién, formulacion, ejecucion, control y evaluacion; asi como en el cierre
presupuestal.

g. Sustentar el presupuesto del Pliego INEN en las instancias que correspondan a
su aprobacion.

h. Formular, gestionar y ejecutar proyectos de inversidén publica en el INEN, en el
marco de la Ley del Sistema Nacional de [nversién Publica.

i. Innovar y formular los modelos de organizacién y de gestion del INEN, enfocados
en el usuario.

Je Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su
competencia

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

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto tiene la siguiente estructura orgénica:

411 Oficina de Planeamiento Estratégico

—

w7 0
'G*v. A 4,12 Oficina de Organizacion
i ‘;“ 4.1.3 Oficinad ectos de Inversién y Cooperacion Extema
§ O. 9 U\Ntﬂ AREA e /
2 \o e 4 o 7 &,
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4.1.1

La

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Oficina de Planeamiento Estratégico es la unidad organica a cargo de

conducir y ejecutar las actividades del proceso de planeamiento y presupuesto
institucional, fa conciliacién y evaluacién de planes y programas en relacion a la
Misién, Objetivos, metas y estrategias, asi como al grado de concordancia de
las metas fisicas y presupuestarias, y de desarrollar y actualizar los estudios y
estimacion de costos a nivel institucional de los servicios oncolégicos prestados.

Depende de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y tiene
asignadas las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)
i)
P

k)

T

m)

Formular, difundir, actualizar, hacer seguimiento y evaluar el Plan
Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto del Pliego INEN segun las
normas vigentes.

Evaluar el logro e impacto de los objetivos y estrategias de fargo, mediano y
corto plazo institucionales, en coordinacién con las unidades orgénicas.

Conducir y asesorar fa mejora continua de los procesos de planeamiento y
presupuesto.

Formular, proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnica de los
sistemas y procesos de planeamiento y presupuesto, en el &mbito
institucional.

Conducir y asesorar el proceso presupuestario en el INEN, en las fases de
prograrmacién, formulacion, ejecucién, control y evaluacién en coordinacién
con las unidades orgénicas.

Coordinar y conciliar el cierre presupuestal anual del Pliego INEN con fas
instancias pertinentes.

Formular, proponer y apoyar la sustentacion del presupuesto del Pliego
INEN en las instancias que correspondan a su aprobacion.

Evaluar el grado de cumplimiento de las metas flsicas presupuestarias en
términos de eficacia y eficiencia en el uso de recursos econémicos.

Gestionar el

financiamiento para el logro de los objetivos y metas
programadas. ‘

Definir los criterios y mecanismos de asignacién de recursos y priorizacién
del gasto def Pliego INEN

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas y operativas en el INEN,
para asegurar la consistencia y fluidez de la informacién en las diversas
fases del proceso presupuestario.

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el émbito de su |

competencia

Las demés funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto en el ambito de su competencia.

La Oficina de Planeamiento Estratégico cuenta con las areas siguientes:

OF
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c)
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Unidad Funcional de Planeamiento: Es el &rea encargada del
asesoramiento técnico, disefio, formulacidn y evaiuacion, en materia de
planeamiento estratégico y operativo en coordinacion con las unidades
organicas y las dreas funcionales que conforman el Pliego 136 — Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas y de las coordinaciones técnicas con
el ente rector del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico (SINAPLAN
— CEPLAN) para la gestion oportuna y articutacion de los diferentes niveles
de del planeamiento institucional.

Unidad Funcional de Presupuesto. Es el drea encargada del
asesoramiento técnico, y administracién del proceso presupuestario, en
coordinacidn con las unidades organicas y areas funcionales que conforman
el Pliego 136 — Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas y de las
coordinaciones técnicas con el ente rector del Sistema Nacional de
Presupuesto para la gestion oportuna de la asignacién de los recursos
publicos.

Unidad Funcional de Costos y Tarifas: Es el area encargada de elaborar y
proponer los costos y estimacién de tarifas, asi como el analisis econémico
sacial y su impacto y perspectivas para consideracién de los decisores
correspondientes, en el marco de la normatividad vigente.

4.1.2 OFICINA DE ORGANIZACION

La Oficina de Organizacion es la unidad orgénica a cargo de conducir y ejecutar
las actividades del Proceso de Organizacién en el INEN, en concordancia a la
Mision y Objetivos institucionales; asi como a las disposiciones legales que
regulan sus actividades.

Depende de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y tiene
asignadas las siguientes funciones.

Conducir y asesorar la mejora continua del proceso de organizacién en el
INEN,

Proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnica del Proceso
Organizacién.

Conducir y coordinar la formulacién y actualizacién, proponer y difundir, los
documentos normativos de gestibn: Reglamento de Organizaciéon y
Funciones (ROF), Cuadro para Asignacién del Personal (CAP), Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos
(MAPRO), en el marco de las normas de organizacién vigentes.

Proponer y asesorar en el establecimiento de los Procesos
Organizacionales y de los indicadores de gestién institucional, en
coordinacién con las unidades orgénicas.

Innovar y formular los modelos de organizacién y de gestién del INEN,
enfocados en el usuario,

Prestar asistencia técnica en el anéiisis de procesos, en la implementacion
de los modelos organizacionales, modelos de gestion y en la aplicacién de
fas normas técnicas de organizacion.

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el émbito de su
competencia

Las demas funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto en el &mbito de su competencia.
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4.1.3 OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION Y COOPERACION EXTERNA
La Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa es fa unidad
] organica a cargo de conducir y ejecutar las actividades del Proceso de Inversion
en Salud, asi como el impacto logrado por los proyectos en la fase de post-
inversion, y de lograr el asesoramiento y coordinacion para captar la
- cooperacion nacional e internacional para el logro de los objetivos del instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
Depende de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y tiene
— asignadas [as siguientes funciones.
a) Proponer las politicas de inversién de salud en oncologia y las politicas
n institucionales de cooperacién externa en coordinacion con las entidades
publicas y en el marco de las normas del Sisterna Nacional de Inversién
Puablica y las normas relacionadas con Ja cooperacién nacional e
internacional.

b) Formular y mantener actualizado el Plan Mullianual de Proyectos de
Inversion del INEN, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento
Estratégico y efectuar el seguimiento de su financiamiento y ejecucion,

= reportando su avance, modificacién y cumplimiento.

¢) [Identificar, formular y hacer el seguimiento a la aprobacién, financiamiento
y ejecucién de los proyectos y programas de inversién publica requeridos

- para el INEN.

d) Emitir opinion técnica sobre documentos, convenios y acuerdos nacionales

e internacionales referidos a financiamiento de proyectos de inversién
— publica en oncologla.
e) lIdentificar y elaborar los estudios de preinversién a nivel de perfi,
prefactibilidad y factibilidad en el marco de la politica y objetivos
. estratégicos del INEN,
f)  Gestionar la aprobacion y viabilidad de los proyectos de inversién del INEN.
g) Priorizar los proyectos de inversién publica que serén financiados por la
Ee Cooperacién Externa en coordinacién con la Oficina de Planeamiento
Estratégico.

h) Consolidar y evaluar el avance fisico y financiero de los proyectos de
inversién del INEN

i)  Evaluar el impacto fogrado por los proyectos del INEN en la fase de post-
inversién.

§)  Identificar y difundir en las diferentes unidades organicas del INEN y en los
servicios de salud oncolégica del pals las oportunidades u ofertas de
cooperacién técnica y financiera de las instifuciones o entidades

- cooperantes nacionales e internacionales.

k)  Proponer la suscripcién de convenios y acuerdos de cooperacion externa

para el INEN, apoyar las gestiones y la consolidacion de informacién y
y formufacion de la documentacion necesaria y mantener el archivo
respectivo.

1) Hacer seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de las clausulas de los
convenios de cooperacion externa para asegurar la continuidad de fa

B misma.
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p)

q)

)

s)

)

v)

a)

Captar y difundir los esfuerzos y resultadcs de las investigaciones
realizadas por la Comunidad Cientifica Internacional, en coordinacién con
el Departamento de Investigacion.

Captar la informacién y lograr las relaciones necesarias para asimilar o
aprovechar las capacidades cientificas y los logros tecnolbgicos de las
entidades y organismos internacionales y nacionales de salud.

Lograr que el Departamento de Investigacién y unidades orgénicas def
INEN cuenten con asistencia técnica para su relacién con la Comunidad
Cientifica Internacional.

Lograr la incorporacién e intercambio de profesionales altamente
especializados para fines exclusivos de investigacién y ltransferencia
tecnolégica, en el marco de la politica y objetivas sectoriales.

Canalizar las ofertas y demandas de las unidades orgénicas del INEN y las
instituciones y organismos cooperantes.

Lograr ef financiamiento de fas actividades y proyectos para el logro de los
objetivos de promocion, prevencioén, investigacion, educacion, transferencia
tecnolégica y fratamiento onceldgico, en coordinacién con las unidades
orgénicas del INEN.

Lograr que se produzcan y mantengan las condiciones favorables para el
intercambio tecnolégico y cientifico con la Comunidad Cientifica
Internacional, asl como para el desarrollo de proyectos de investigacién y
de transferencia tecnolégica en el INEN.

Lograr el acceso y participacién formal del INEN en las organizaciones de
la Comunidad Cientifica Internacional, en el marco de la politica sectorial e
institucional,

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su
competencia

Las demés funciones que le asigne fa Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto en el &mbito de su competencia.”

La Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacién Externa, cuenta con las
areas siguientes:

Unidad de Proyectos de Inversion: Es el darea encargado del
asesoramiento técnico, diseflo y formulacion de proyectos de inversion
publica en materia oncolégica, asl como evaluar el resultado de las
intervenciones efectuadas mediante proyectos de inversion en el INEN {post
inversién}, en el marco de la normatividad del Sistema Nacional de Inversién
Publica;, para lo cual coordina con las unidades orgédnicas y las areas
funcionales que conforman el Pliego 136 - Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas y con las dreas técnicas del ente rector del
Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP — MEF) para la gestién
oportuna y articulacion de los diferentes niveles de del planeamiento
institucional,

{~
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA

ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL (...continuacién)

4.1 Estructura Organica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

| 1 ]
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4.2 Organigrama Estructural
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA
ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL (...continuacion)

AN G

7

4.3 Organigrama Funcional de Cargos de la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto.
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA
GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, cuenta con la siguiente estructura
de cargos:

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :

0038 Director/a General 136-3-1-0-2 EC 1 1 0 1
0039 Asistente Ejecutlva/o 136-3-1-0-6 | SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1

DENOMINACION DEL ORGAND: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

0040 Director/a Ejecutivo/a 136-3-1-1-2 EC 1 1 0 1
0041 Especlalista en Planeamiento 136-3-1-1-4 | SP-EJ 1 1 0
0042 Especialista en Presupuesto 136-3-1-1-4 | SP-EJ 1 0 1
0043 Analista en Costos 136-3-1-1-4 | SP-EJ 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2 1

™

AN )

’iNOM!NACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ORGANIZACION

ENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

0 Director/a Ejecutivo/a 136-3-1-2-2 EC 1 1 0 1
)é:(itls Especialista en Organizacién 136-3-1-2-4 | SP-EJ 1
“"/ TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 5 1
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DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO f
|
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION Y COOPERACION EXTERNA e
)
]
0046 Director/a Ejecutivo/a 136-3-1-3-2 EC 1 1 0 1
0047 Especialista en Inversién Publica 136-3-1-3-4 | SP-EJ 1 0 1 ]
0048 Especialista en Cooperacidn Externa 136-3-1-3-4 | SP-El 1 0 1 Bl
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 i 2 1
L
U
|
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS ~~

6.1

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
CARGOS DE LA OFICINA GENERAL DE
7 PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A GENERAL | Sineos | NeGAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  |136-3-1-0-2 ($P-DS) .01 | 0038

! !

1. FUNCION BASICA

Dirigir a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del INEN y conducir,
técnicamente, los sistemas gubernamentales y procesos organizacionales de
planeamiento, presupuesto, organizacion y proyectos de inversion, asl como las acciones
para obtener la cooperacién externa al INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente
de la Jefatura Institucional del INEN.

b) De direccién y supervisién: Quien ejerce ef cargo dirige y supervisa al personal
a su cargo:

Director/a Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

Director/a Ejecutivo de la Oficina de Organizacién

Director/a Ejecutivo de la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion

Externa

Asistente Ejecutiva/o de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Dirige, administrativa y técnicamente, a través de los respectivos Directores

Ejecutivos de Oficinas, a todo el personal nombrado y contratado de los

Oficinas de la Oficina General a su cargo.

U BEEA0 N

c) De direccidn y supervisién funcional y técnica: Quien ejerce el cargo dirige y
supervisa técnica y funcionalmente, a través de los Directores Ejecutivos de
Oficinas, los Equipos Funcionales que se establezcan y el personal que los
integra, provenientes de los Oficinas de la Oficina General a su cargo y de otras
unidades organicas del INEN.

d) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Estad facultado para coordinar con el Jefe/a Institucional, Sub Jefe/a
Institucional y Directores Generales.
2. Coordina periédicamente con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas
de la Oficina General a su cargo.
3. Coordina, a través de sus Directores Ejecutivos, con los Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos u Oficinas del INEN.

2.2 Relaciones Externas:
¢ Mantiene relaciones de coordinacién con los funcionarios de los Organismos
Publicos Descentralizados y entidades publicas y privadas, en asuntos que
competen a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

¢ Quien ejerce el carge coordina con las organizaciones y personas contratadas
para brindar servicios a los Oficinas de la Oficina General a su cargo, directamente
ylo a través de los Directores/as Ejecutivos/as respectivos.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1

3.2

3.3

3.4

De representacién legal o técnica: Por encargo del Jefe/a Institucional, quien ejerce
el cargo puede representarlo, legal y/o técnicamente, en comisiones, comités,
convenios, actividades administrativas, protocolares, asesoramiento, capacitacion, y
otras relacionadas con sus funciones, debiendo informarle oportunamente las
acciones y resuitados.

De autorizacion de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:

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

b) Disponer la atencion de la informacion oficial publica, existente o producida.

c) Emitir opinion al tramitar las solicitudes de licencias, programacién de vacaciones
y desplazamiento de su personal.

d) Otorgar permisos a los/las Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y personal a
su cargo, en el marco de las normas pertinentes

e) Suscribir Resoluciones Directorales para la aprobacién de acciones que le sean
delegadas por norma expresa y visar las Resoluciones Jefaturales que requieran
de la opinion técnica del 6rgano a su cargo.

f) Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segun la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General y normas pertinentes, cuando presida o
integre Comités institucionales por designacién del Jefe/a Institucional.

De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a)

Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacion
de normas legales y técnicas que deben cumplir los/las Directores/as
Ejecutivos/as de Oficinas y personal de la Oficina General a su cargo.

De convocatoria: Quien ejerce el cargo estd facultado para convocar con fines
estrictamente funcionales a:

a) Alos/las Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas de la Oficina General a su cargo
y a los miembros de las Comisiones o Comités que presida.
b) Con conocimiento del Jefe/a Institucional, a Directores Generales y Directores/as

Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Dirigir y organizar la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto a su cargo.
4.2 Proponer a la Jefatura Institucional los lineamientos de politica y objetivos
estrategicos institucionales. :

4.3  Proponer a la Jefatura Institucional, en coordinacion con los 6rganos del INEN, los
objetivos institucionales, para el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional.

4.4  Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de las normas
legales y objetivos institucionales

4.5 Cumplir y hacer cumplir las funciones de las Oficinas y personal de la Oficina
General a su cargo.

46 Presentar las necesidades presupuestales y las especificaciones de bienes y
servicios para cumplir las funciones y objetivos asignados a la Oficina General a su
cargo.

4.7 Dirigir a través de las Oficinas competentes, de la Oficina General a su cargo, las
actividades de los procesos de: planeamiento, presupuesto, organizacién y
proyectos de inversion

4.8 Impulsar y conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de los procesos
organizacionales de planeamiento, presupuesto, organizacion y proyectos de
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inversién e informar del monitoreo y evaluacién de sus indicadores al Jefe/a
Institucional.

49 Proponer las normas y procedimientos en el area de competencia de las Oficinas
de la Oficina General a su cargo y evaluar su efectividad y oportunidad.

4.10 Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo con las pollticas
y objetivos establecidos por la Jefatura Institucional.

411 Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos relacionados con los Sistemas yfo
Procesos de planeamiento, presupuesto, organizacién, proyectos de inversion y
cooperacidn externa, que conduce.

4.12 Dirigir la formulacion de los documentos de gestion de su competencia.

413 Proponer los contenidos de capacitacién de los temas que son competencia de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

4.14 Aprobar los requerimientos de personal, bienes y servicios de la Oficina General a
su cargo.

4.15 Establecer el control del inventario, custodia, seguridad y preservacion de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

4.16 Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el
admbito de su competencia, segln las funciones asignadas a las Oficinas del
Organo a su cargo y en el marco normativo técnico y legal pertinente.

4.17 Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, priorizando los
objetivos institucionales.

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

§. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:

s Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas, o
Ciencias de la Salud u otras carreras relacionadas con las funciones del
Cargo.

¢ Estudios en Maestria o Doctorado en Gerencia de Servicios de Salud, Gestion
Publica, Gestién en Salud, Salud Publica y/o afines.

» Especializacién en Gestién Publica, Gestion en Salud, Administracion en
Salud, Planeamiento Estratégico y Planeamiento Operativo del Sector publico.

Experiencia: :

» Tiempo de experiencia en el desempefio profesional en el sector plblico o
privado: Ocho (08) afios

e Tiempo de experiencia en cargos directivos similares en entidades pubhcas 0
privadas en el Sector Salud: Tres (3) afios.

e Amplia experiencia en inversién publica, planeamiento estratégico,
planeamiento operativo y presupuestal en entidades publicas o privadas.
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Conocimientos:
e Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma mglés
e Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo vy

Eg‘;\ presentaciones o exposiciones.
d A e Conocimiento de normatividad sobre planeamiento, organizacién, presupuesto
E‘ y/o proyectos de inversién.
&
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$.4 Capacidades demostradas:

¢ Buena salud fisica y mental.

» Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia técnica y
administrativa,

* Proactivo, carismético y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo
nivel, con suma cortesfa y tacto.

» Capacidad de expresién y redaccién para el asesoramiento técnico y la
coordinacion con organizaciones.

» Capacidad demostrada en el logro de alta productividad y eficacia por la
Unidad Orgéanica que haya estado a su cargo.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Educacion

» Grado académico: Grado de Doctorado o Maestria relacionada con las
funciones del cargo y/o especialidad requerida.

6.2 Capacidades:

» Capacidad para desagregar la vision y objetivos estratégicos institucionales en
objetivos de corto plazo y lograr la apropiacion y compromiso por su logro en
los/las Directores/as Ejecutivos/as de las Oficinas a su cargo

¢ Capacidad de direccién, coordinacién y organizacién de equipos
multidisciplinarios en labores de alta complejidad.

+ Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta presién, con efectividad y
eficiencia.

» Capacidad para lograr que los/las Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas a su
cargo planifiquen y coordinen el tratamiento multidisciplinario de las
enfermedades neoplasicas con otros 6rganos.

6.3 Habilidades

e Habilidad para lograr la comprension del concepto y finalidad de sus
disposiciones por los directivos a su cargo.

* Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion en el
logro de objetivos institucionales.

* Habilidad para solucionar conflictos o problemas que requieran especial tacto
y criterio, sin orientacién o supervision.

» Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia
en los Directivos y personal a su cargo

Actitudes

» Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y
en la conducta de los que dirige.

» Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de fa poblacién y del
personal.

e Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el
bienestar de la poblacién.,
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FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto para el tramite y archivo documentario y la coordinacién del apoyo logistico
necesario.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente
del Director/a General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al
personal que eventuaimente se le asigne para apoyarla/o.

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite
Documentario y archivo del INEN.

2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del
INEN

3. Coordina con el personal administrativo de las unidades orgénicas
dependientes de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

4. Tiene relacion de coordinacion con personal profesional y técnico de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y otras unidades orgénicas
de la Institucién, para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de
informacién y realizacién de actividades asignadas por el Director Ejecutivo
y/o Director General.

2.2 Relaciones Externas

e Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a General de Planeamiento y
Presupuesto, coordina la agenda de actividades protocolares y administrativas con los
representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto segun las normas de los sistemas administrativos de
la administracién publica.

4.2 Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y asistencial que
debe presentar la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en cumplimiento
de sus funciones.

¢ 4.3 Registrar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la Oficina General -
O

< de Planeamiento y Presupuesto.
4.4 Llevar la agenda del Director/a General de Planeamiento-y Presupuesto y comunicar

—|ag-actividadesy~reuniones—dispuestas—a—losflas— Directores/as ~Ejecutivos/as—de
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— Oficinas y personal convocado,

4.5 Consolidar la informacion del Plan Operativo y Presupuesto, coordinar y elaborar los
reportes de gestion y evaluacion.

—~ 4.6 Coordinar la disponibilidad de equipos, ambientes y materiales para trabajos y
actividades rutinarias y eventuales.

4.7 Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Oficina General de Planeamiento y
— Presupuesto,

4.8 Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las
actividades programadas de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

— 4.9 Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos vy
materiales asignados a la Direccién.

4.10 Operar los equipos de oficina de la Direccion y tramitar oportunamente su
mantenimiento, preventivo y correctivo.

4.11 Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajoc o eventos con informacion,
documentacion, equipos y materiales necesarios.

4.12 Prestar apoyo administrativo al Director/a General y eventualmente a los Directores
Ejecutivos de Oficinas.

4.13 Mantener ordenado y actualizado el archivo documentario e informatico de consulta
técnica administrativa y asistencial para acceso de todo el personal de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.

4.14 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.

4.15 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en

las normas vigentes y las que le asigne el Director/a General para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes..

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion:

» Titulo: Secretaria(o), Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia y/o Técnico en
Administracion o similar.

e 5.2 Experiencia:

» Tiempo de experiencia laboral como Técnico Administrativo o Secretaria(o); Dos
(2) arios

Conocimientos:

» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés

* Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo vy
presentaciones o exposiciones.

¢ Conocimiento de administracion general y de trdmite documentario y archivo.

Capacidades:

Buena salud fisica y mental.

Proactiva/o, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con
suma cortesia y tacto.

Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién vy
elaborar registros y reportes rutinarios.

DESEABLES

a d para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de
z es y coordinaciones.
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e Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

6.2 Habilidades

e Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y
productividad en el horatio normal de trabajo.

e Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos.

» Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar cooperacién del
personal de 6rganos de apoyo administrativo.

» Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos
administrativos.

6.3 Actitudes
¢ Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracién de recursos y conducta personal.
Vocacion, dedicacién y entrega at servicio y bienestar de la poblacion.
Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en
el trato o atencion a las personas.
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A asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras,

4. FUNCION BASICA

Dirigir, organizar y supervisar administrativa y técnicamente los Procesos organizacionales
de Planeamiento, Presupuesto y Costos de la Oficina de Planeamiento Estratégico en el
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

21 Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica Yy
administrativamente, de elfla Director/fa General de Planeamiento y
Presupuesto.

b) De direccidn y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal de la
Oficina a su cargo.

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

1. Debe coordinar la programaciéon rutinaria de actividades, métodos,
procedimientos, asignacién de recursos y ofros aspectos, con los
profesionales y Técnicos de la Oficina a su cargo.

2. Coordina con el/la Director/a General y Directores/as Ejecutivos/as de las
Oficinas de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

3. Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de
Oficinas y Departamentos del INEN.

4. Con autorizacién del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto,
coordina con el/la Jefe/a Institucional, Sub Jefe/a Institucional, Secretario/a
General y Directores/as Generales del INEN.

2.2 Relaciones Externas:

¢ Coordina directamente con funcionarios y profesionales de entes relamonadas
con el planeamiento y presupuesto del INEN.

¢ Coordina eventuaimente con los funcionarios y profesmnales de entldades
publicas y privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con
autorizacién o por encargo del Jefefa Institucional o Director/a Genéral de
Planeamiento y Presupuesto.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De representacién legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucional y con
conocimiento del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, quien ejerce el
cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,

relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo, debiendo informar
oportunamente las acciones y resultados.

NI

»
o

De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:
a) Dnsponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Oficina,

o~
S %
~

segun.normas.legales vigentes
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b) Evaluar, emitir opinién y visar los Informes, proyectos de Resolucién y otros
documentos técnicos o administrativos que involucran a fa Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

¢) Emitir opinion técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a
General de Planeamiento y Presupuesto.

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

e) Otorgar permisos al personal de la Oficina a su cargo segun los procedimientos y
normas pertinentes.

f) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, lLey del

- Procedimiento Administrativo General y normas legales, cuando presida o

integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités

institucionales.

] 3.3 De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e
informar al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

— b) Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad de la

Oficina a su cargo.

3.4 De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos

— funcionales, esta facultado para:

a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal de la Oficina a su cargo para
fines estrictamente funcionales.

b) Convocar, con conocimiento de ella Director/a General de Planeamiento y
Presupuesto, a Directores Ejecutivos de Oficinas y Departamentos del INEN,

c¢) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que
presida,

= d)} Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de

Planeamiento y Presupuesto, a representantes de organizaciones publicas y

privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de

proveedores, para asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina
de Planeamiento Estratégico, de acuerdo con las politicas y objetivos institucionales
en la logica de gestion por resultados.

4.2 Conducir la formulacién del proceso del Plan Estratégico y Plan Operativo del INEN y
de otros documentos de gestion institucional en planeamiento, segln las normas
vigentes, coordinar su difusion, seguimiento y evaluar su cumplimiento.

4.3 Conducir y supervisar el proceso presupuestario y la gestién de recursos necesarios
para el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

4.4 Administrar el proceso presupuestario en el INEN, en las fases de programacion,
formulacion y evaluacion presupuestaria de resultados semestrales y anuales
Institucionales, en concordancia con las normas y directivos emanados del MEF, en
coordinacion con los érganos y unidades orgénicas del INEN.

Asesorar a las instancias correspondientes en relacion a la planificacion,
programacion, monitoreo y evaluacion de los programas presupuestales a nivel
institucional,

En aplicacién de la normatividad vigente, efectuar las modificaciones presupuestarias
u otras acciones presupuestales competentes, por toda fuente de financiamiento.,

Participar, coordinar y suscribir (firmar) la conciliacion del marco presupuestal de la
institucién, en las correspondiente fases, con las instancias pertinentes.
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5.

4.8

4.9

410

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16
4.17

4.18
4.19

420

Conducir el mejoramiento continuo de los procesos organizacionales de
planeamiento y de presupuesto, bajo su conduccién técnica en el INEN.

Difundir la normatividad y técnica de los sistemas de planeamiento y presupuesto, en
el &mbito institucional.

Formular y proponer normas y procedimientos de planeamiento Estratégico y
Operativo y de presupuesto en el ambito institucional.

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad organica a su
cargo.

Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina y solicitar los
recursos humanos, materiales y econdémicos necesarios para el cumplimiento de las
funciones y objetivos asignados.

Asesorar al Director/a General y a las demas oficinas de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, en temas del Sistema Nacional de Presupuesto y otros
del ambito de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir fas funciones del personal y de los equipos funcionales de la
Oficina a su cargo.

Emitir informes oportunos del grado de avance de las metas fisicas y de ejecucion
presupuestal, de acuerdo a las normas generales y especificas establecidas para la
administracién ptiblica y directiva interna del INEN.

Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

Evaluar y calificar el desempeiio laboral del personal profesional y técnico a su cargo,
asl como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de los mismos, de
acuerdo a las necesidades de la Institucién a fin de contar con un equipo idéneo,
capaz y suficiente para el cumplimiento de los objetivos funciones de la Oficina de
Planeamiento Estratégico.

Controlar el inventario del mobiliario y equipos asignados.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a
los objetivos institucionales.

Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de Planeamiento y
Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

s Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad, Ingenieria, Ciencias
de la salud o actividad profesional relacionada con el ambito funcional y/o
competencia de la unidad orgénica, Colegiado y Habilitado.

o Estudios de especializacién en planeamiento publico, programacion, formulacion
y ejecucién presupuestal y/o gestion por resultados, en el marco del Sistema
Nacional de Presupuesto.

Capacitacién en operacion del SIAF.
De preferencia estudios de Maestria relacionados con las funciones.

Experiencia:
e Tiempo de experiencia profesional en entidades publicas o privadas de
preferencia en el Sector Salud: Siete (7) afos.

s Tiempo de experiencia en procesos de planeamiento y presupuesto publico: Dos
(2) afios minimo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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6.3

Capacidades:
» Buena salud fisica y mental.

e Capacidades: conceptual, de sintesis, deductiva y de analisis, necesarias para
desarrollar las funciones del Cargo.

* Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.

5.4 Conocimientos

* Conocimiento de la normatividad vigente de los sistemas administrativos y
procesos de planeamiento y presupuesto gubernamentai.
¢ Conocimiento de operacién del SIAF y Ofimatica.

REQUISITOS MINIMOS

6.1

6.2

6.3

6.4

Educacion:

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

Capacidades:
¢ Capacidad de expresion y redaccion para el asesoramiento técnico.

» Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio
en el personal a su cargo.

Habilidades

» Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion
correcta de disposiciones por el personal.
Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

Actitudes en el desempeiio del Cargo

e Vocacion y entrega al servicio y de solucién a problemas del personal con
cortesia y tacto.

» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio de sus funciones,
en la administracién de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los
que dirija.

ELABORADO POR: ; REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA GENERAL DE
OFICINA DE ORGANIZACION | 5, 4 \eaMIENTO Y PRESUPUESTO i,

F-ORG-08.0

i Pagina 28 de 77




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |pagina20de 77

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO |-+ meremmrmsens
. I N?..!bl , INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Version: 20

CAPITULO Vi: DESCRIPGION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS. -

‘,’AM IEN

OFICINA GENERAL DE

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
CARGOS DE LA OFICINA DE

> PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

<" UNIDAD FUNCIONAL DE PLANEAMIENTO

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA GENERAL DE
OFICINA DE ORGANIZACION |, 5 \eam1IENTO Y PRESUPUESTO I

I‘

F-ORG-09.0



|

e

L

| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | psgina 30 de 77

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO |- -~ - -

| e IN&N INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS | Version:2.0

ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
- UNIDAD FUNCIONAL DE PLANEAMIENTO -

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO gV D8N 1 weoap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-3-1-1-4 (SP-EJ) 01 | 0041

1. FUNCION BASICA

Efectuar la formulacion, monitoreo y evaluacion del planeamiento estratégico y operativo
institucional, asi como asesorar y apoyar en el establecimiento de la metodologia, normas
e instrumentos relacionadas con el planeamiento y gestion por resultados, asi como
desarrollar metodologia, contenidos técnicos y estrategias para la implementacion del
proceso de planeamiento.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de
el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

b) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Profesionales de las Oficinas.

Relaciones Externas

* Relacién de coordinacion con otras unidades orgénicas de la institucion, y con otras
instituciones pdblicas y privadas, si lo encarga el Director ejecutivo, para el
cumplimiento de las actividades asignadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* Programar, organizar y participar de reuniones técnicas de la Oficina de Planeamiento
Estratégico, con autorizacion de su Director inmediato.

» Elaborar los documentos de gestion de planeamiento e informar a su jefe inmediato,

en cumplimiento de la normatividad vigente.

Apoyar en las representaciones técnico-administrativas de la Oficina de Planeamiento

Estrategico.

» Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos de las actividades técnicas del
personal del area funcional de asignado.

B ey
/«( e \#24. FUNCIONES ESPECIFICAS:
\5, 3 x@f/ 4.1 Formular politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el
N ot D planeamiento estratégico y operativo institucional.
Nt e .
4.2 Formular, difundir, actualizar, hacer seguimiento y evaluar el Plan Estratégico, Plan
/;0\2 GR% Operativo y Presupuesto del Pliego INEN, segtn las normas vigentes.
§ 7/ %\ 4.3 Planear, organizar y coordinar las acciones y proceso de Planeamiento
™ >" - . . . . . .
0 0‘3,." 4.4 Elaborar los estudios especializados diagnésticos y prospectivos en el ambito
\'/,,,€ 73 institucional, que se le encarguen.
__\”\2?’ 4.5 |dentificar las necesidades de informacién para los fines de planeamiento y de
’3‘“‘% gestion.
= Fy
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46 Disefiar normas e instrumentos metodoldgicos para la foermulacién, seguimiento y
evaluacién del planeamiento estratégico.

4.7 Disefar indicadores de gestién para el seguimiento y evaluacién del avance en la
consecucion de los objetivos y metas.

4.8 Evaluar el logro e impacto de los objetivos y estrategias de largo, mediano y corto
plazo institucionales, en coordinacién con las unidades organicas.

49 Asesorar la mejora continua de los procesos de planeamiento y presupuesto en la
institucion.

410 Formular, proponer y difundir la normatividad, metodologla y técnica de los
sistemas y procesos de planeamiento y presupuesto, en el ambito institucional.

4.11 Formular, proponer y apoyar la sustentacién del presupuesto del Pliego INEN en
las instancias gue correspondan.

4.12 Apoyar la evaluacién del cumplimiento de metas fisicas presupuestarias.

4.13 Analizar y conciliar los objetivos estratégicos del INEN con los planes estratégicos
del Sector Salud.

4.14 Segtin corresponda, formular, monitorear y evaluar el pianeamiento estratégico y
operativo del ambito de su competencia.

4.15 Asistir técnicamente en la formulacion del planeamiento estratégico y operativo en
el ambito institucional.

416 Absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia y emitir opinion
sobre proyectos e informes técnicos de planificacion, asi como anteproyectos de
leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo
sectorial.

4.17 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, priorizando los
objetivos institucionales.

418 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento
Interno de Trabajo.

419 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las
actividades que ha desarrollado.

420 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién:

5.2

o
@

-

> Y
% N nsiets
(p¢] v’L\‘.’\‘A

-

-
%

\

= Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado en Ciencias Econdmicas,
Administrativas o Ciencias de la Salud, o afines que incluya estudios relacionados
con la funcién basica del Cargo.

= Estudios de Especializacion en Planeamiento Estratégico y/o Gestion por
resultados.

Experiencia:
= Tiempo de ejercicio profesional: Cinco (5) afios.
* Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Dos (2) afios.

Capacidades demostradas:

= Buena salud fisica y mental.

» Capacidad conceptual y capacidad de sintesis, necesaria para desarrollar el
planeamiento estratégico y operativo.

» Capacidad deductiva y de analisis, necesaria para desagregar la vision y
objetivos estratégicos en objetivos y metas de corto plazo y para identificar y

monitorear-indicadores-de-gestion:
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= Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.

5.4 Conocimientos

* Conocimiento del marco tedrico y uso de herramientas del planeamiento
estratégico, planeamiento operativo, organizacion y estadistica.
» Conocimiento de operacion del SIAF y software de Ofimatica.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1

6.2

6.3

6.4

Educacion:
= Grado de Maestria relacionada con las funciones del Cargo.

Capacidades:

. leerazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en
equipos de trabajo.

« Capacidad para disefiar e implantar metodologias, instrumentos e indicadores de
planeamiento.

* Capacidad para la solucién de problemas de alta COI’T‘Ip[EJIdad

= Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

Habilidades

* Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva

* Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

Actitudes en el desempeiio del Cargo

* Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.

* Vocacion de servicio.
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" OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO ol

CODIGO DEL CARGO CLAS[F[CADO:

- UNIDAD FUNC!ONAL DE PRESUPUESTO -

CARGOs @ N°CAP

136-3-1-1-4 (SP-EJ) Lot o042

TS,

FUNCION BASICA

Elaborar, proponer y aplicar las politicas, normas, metodologias e instrumentos del sistema
de presupuesto publico, asi como desarrollar actividades de programacion, formulacion,
ejecucion y evaluacion presupuestal y de presupuesto por resultados, en la institucion.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de
ellla Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los

integrantes de los Equipos Funcionales y con los Profesionales de las Oficinas.

Relaciones Externas

» Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su
conformidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Convocar y participar de reuniones técnicas de la Oficina de Planeamiento
Estratégico, con autorizacién de su Director inmediato.

Apoyar en las representaciones técnico-administrativas de la Oficina de Planeamiento
Estrategico.

Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos de las actividades técnicas del
personal del area funcional de asignado..

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Formular politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para eI
planeamiento estratégico y operativo institucional.
4.2 Formular, proponer y difundir la normatividad y metodologia del sistema y proceso
presupuestario, en el &mbito institucional.
{g 4.3 Formular, proponer y apoyar la sustentacion del presupuesto del Pliego y Unidad
B ) Ejecutora INEN en las instancias que corresponda.
! § 44 Formular, difundir, actualizar, hacer seguimiento y evaluar el Presupuesto del
% Pliego y Unidad Ejecutora INEN en el marco del Plan Estratégico, Plan Operativo y
) normas vigentes.
— //’GE O . . . . 4
S &\ 4.5 Gestionar el financiamiento presupuestal para el logro de los objetivos y metas
& ¢ ‘é\ programadas.
= 09 4.6 Asesorar, supervisar, coordinar y/o realizar el proceso presupuestario en el INEN,
m ’4@” TS en las fases de programacion, formulacién, ejecucién, control y/o evaluacion.
\.op? Koo AT :
Rt 4.7 Proponer medidas de priorizacion y redistribucion del gasto del pliego.
4
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4.8 Gestionar la asignacién de recursos y canalizarlos de acuerdo a las prioridades

establecidas.

4.9 Participar en la formulacién de la estructura funcional programatica del Pliego
INEN.

4.10 Elaborar los Informes Técnicos que se le encarguen en el ambito presupuestario
institucional.

411 Supervisar y/o elaborar los informes sobre modificaciones y/o ampliaciones
presupuestales.

412 Efectuar el analisis y seguimiento de la informacién del SIAF, respecto del
calendario de compromisos y ejecucién del gasto del pliego.

4.13  Monitorear y evaluar el cumplimiento de metas fisicas presupuestarias en el marco
de la normatividad vigente.

414 Preparar la informacién para conciliar el cierre presupuestal anual del Pliego y
Unidad Ejecutora INEN, aplicando los sistemas vigentes, en coordinacion con las
instancias pertinentes.

4.15 Presentar la informacién presupuestal para formular, monitorear y evaluar el Plan
Estratégico y Plan Operativo institucional.

4.16  Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y en las normas técnicas que
la regulan.

4,17  Asesorar y ejecutar la mejora continua del proceso de presupuesto.

4.18 Participar en la elaboracién del proyecto del plan de actividades de Presupuesto y
elaboracién y evaluacién del Plan de Trabajo de la Oficina.

419  Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, priorizando los
objetivos institucionales.

420 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Planeamiento Estratégico.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:

e Titulo Profesional Universitario Colegiado y Habilitado en Ciencias Econdémicas o
Ciencias Administrativas o Contables o profesién a fin que incluya estudios
relacionados con las funciones del Cargo.

o Estudios de especializaciéon en programacion, formulacién y evaluacion
presupuestal en el marco del Sistema Nacional de Presupuesto, gestion por
resultados
De preferencia con estudios de Maestria relacionado con las funciones.

5.2 Experiencia:
s Tiempo de ejercicio profesional: Cinco (5) aitos.
o Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Dos (2) afios.
e Experiencia en el manejo de sistemas automaticos de presupuesto a nivel de
usuario,

e Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y
Excel intermedio.

W

engsd

&

Capacidades demostradas:

¢ Buena salud fisica y mental.

¢ Capacidad analitica cuantitativa y capacidad deductiva necesaria para la gestion
del proceso presupuestario.

¢ Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.
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6.1

6.2

6.3

6.4

54 Conocimientos

6. REQUISITOS DESEABLES

» Conocimiento de fa normatividad del proceso presupuestario gubernamental.
¢ Conocimiento de operacion de sistemas informaticos para el proceso
presupuestario y relacionados: SIAF, SIGA y otros .

Educacién:
¢ Grado de Maestria relacionado con las funciones del Cargo.

Capacidades:

* Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en la
conduccion técnica de equipos de trabajo

Habilidades
 Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

Actitudes en el desempeiio del Cargo

» Exigencia de la élica y los valores en el ejercicio profesional, administracién de
recursos y conducta personal.

e Vocacién de servicio
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1. FUNCION BASICA

Desarrollar, evaluar y actualizar los estudios y estimacion de costos a nivel institucional de
los servicios oncoldgicos prestados, consistentes con los lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

— 2. RELACIONES DEL CARGO
Retlaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de
elfia Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Planeamiento Estratégico y es supervisado
directamente por el Responsable de la Unidad Funcional de Costos y Tarifas a quien
reporta el cumplimiento de su funcién.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el
personal de los Equipos Funcionales que se conformen para fines presupuestarios, y
con el personal que indique el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Planeamiento

= Estratégico. :

Relaciones Externas

_ e Puede coordinar con proveedores de servicios no personales asignados segun
instrucciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Coordinar con el personal de los érganos y unidades organicas del INEN para el
cumplimiento y mejor desarrolio de las actividades asignadas, con autorizacién de su
inmediato superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Proponer la determinacién y actualizacion de| Catalogo de Unidades Productoras de
Servicios del INEN, en concordancia al marco legal que lo regula.

4.2 Proponer la actualizacion del Tarifario Institucional, en base a los Lineamientos de
Politica Tarifaria vigente, para su correspondiente aprobacion.

4.3 Realizar la estimacion de Costos de los Servicios de Salud priorizados por la
Comision Permanente de Costos y Tarifas para su aprobacion correspondiente,

4.4 Participar en el costeo de los procedimientos administrativos que coadyuven a la
elaboracién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

4.5 Elaborar informes periddicos sobre el analisis de costos, su aplicacién e impacto,
para {a toma de decisiones de gestion institucional.

4.6 Proponer acciones tendentes a la evaluacion de politicas tarifarias y estructura de
costos.

4.7 Elaborar modelos de planes de trabajo, orientados a mantener actualizadas las
politicas de tarifas.

4.8 Brindar asesorfa y asistencia técnica especializada asi como absolver consultas en
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4.9

4.10

4.1

4.12

el 4mbito de su competencia, a los 6rganos, unidades organicas y areas funcionales
del INEN.

Participar en reuniones de trabajo, comisiones y otros que sean convocadas por las
instancias competentes.

Coordinar permanentemente y mantener informado a la Oficina de Planeamiento
Estratégico sobre el desarrollo de sus actividades y otras que se le asigne.

Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a los objetivos
institucionales.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Planeamiento Estratégico.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1

5.2

5.3

54

6.2

Educacién:

¢ Profesional Universitario o Egresado en Ciencias Econémicas, Administrativas o
Ciencias de la Salud, o afines que incluya estudios relacionados con la funcion
basica del Cargo.
Capacitacion en Normatividad y Técnicas del Presupuesto Publico.
Estudios de especializacién en costos.
Estudios de Software Office Windows (Word y Excel intermedio).

Experiencia:
¢ Tiempo de experiencia en funciones similares: Dos (2) afios.

Capacidades demostradas:

¢ Buena salud fisica y mental.

s Capacidad analitica cuantitativa necesaria para la gestion del proceso
presupuestario y de costos.

» Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.

Conocimientos

s Conocimiento en el proceso de operacion de los Sistemas de Informacién para el
Proceso Presupuestario Gubernamental.

s Conocimiento de software de oficina.

REQUISITOS DESEABLES
6.1

Capacidades:

o Capacidad para lograr rendimiento y eficacia en equipos de trabajo.

e Adecuada expresion y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

Habilidades :

e Habilidad para interpretar correctamente las disposiciones y establecer
comunicacioén interactiva

¢ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con orientacién o bajo supervisién.

Actitudes en el desempeiio del Cargo

e Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio de sus deberes, administracion
de recursos y conducta personal.

e Vocacidn de servicio.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

_UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE ORGANIZACION
CARGO CLASIFIC : | | N°CAP
T NIRRT ol oeee0s. | T
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-3-1-2-2 (EC) | 01 L 0044

1. FUNCION BASICA

Dirigir, organizar y supervisar técnica y administrativamente el Proceso de Organizacion de
la Oficina de Organizacién en el INEN, en concordancia a la Misién y Objetivos
Institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO
Refaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de
el/la Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

b) De direccién y supervision: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal de la Oficina a
su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente al personal profesional y/o técnico bajo su
direccién y responsabilidad funcional.

c) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

1. Coordina la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,
asignacion de recursos y otros aspectos, con los profesionales de la Oficina a su
cargo.

2. Coordina con el/la Director/a General y Directores Ejecutivos de las Oficinas de ia
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

3. Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y
Departamentos del INEN.

4. Con autorizacién de el/la Director/a General de Planeamiento y Presupuesto,
coordina con el/la Jefe/a Institucional, SubJefe/a Institucional, Secretario/a General
y Directores Generales del INEN, en asuntos que competen al mejoramiento y
redisefio organizacional.

Relaciones Externas:

Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas, para fines funcionales con autorizacion o por encargo de el/la Jefe/a Institucional
o Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De representacién legal o técnica: Por designacion de el/la Jefe/a Institucional y con
conocimiento de el/la Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, quien ejerce
el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités,
convenios, asesoramiento técnico, capacitacién, actividades protocolares,
administrativas y otras, relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

3.2 De autorizacion de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:

a) Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Oficina,

segun normas legales vigentes.
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b) Visar los proyectos de Resoluciones, Informes y otros documentos técnicos o
administrativos de organizacion.

c) Emitir opinion técnica por requerimiento de el/la Jefe/a Institucional o Director/a
General de Planeamiento y Presupuesto.

= d) Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y
desplazamiento de su personal.

e) Otorgar permisos al personal de la Oficina a su cargo segun los procedimientos y
normas pertinentes.

] f) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General y normas legales, cuando presida o

integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités

— institucionales. '

3.3 De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e

- informar a el/la Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

b) Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados a
la Oficina a su cargo.

c) Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad de la
Oficina a su cargo.

3.4 De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos

funcionales, esta facultado para:
a) Convocar, con conocimiento de ellla Director/a General de Planeamiento y
Presupuesto, a Directores Ejecutivos de Oficinas y Departamentos del INEN.
b) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que
= presida.

c) Invitar, con conocimiento de ellla Jefe/a Institucional y Director/a General de
Planeamiento y Presupuesto, a representantes de organizaciones publicas y
privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de
proveedores, para asesoria y orientacion

CRUNEAC 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

AN N4
’ ' W ) 4.1 Organizar y dirigir la Oficina de Organizacién, de acuerdo con las politicas y
A H objetivos institucionales.

TN - . = . - i ., ;"
e b4 4.2 Organizar y dirigir la Oficina de Organizacion, de acuerdo con las politicas y

LEn ot objetivos establecidos por la Jefatura Institucional.

4.3 Conducir la formulacién y propuesta de los documentos de gestion: Reglamento de
Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignaciéon de Personal, Manual de
Organizacion y Funciones, Mapa de Procesos, Manual de Procesos vy
Procedimientos y Texto Unico de Procedimientos Administrativos, segun las normas
vigentes y coordinar su difusion.

4.4 Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades del proceso de organizacion.
4.5 Disefiar, redisefiar y conducir el mejoramiento continuo del proceso de organizacion.
4.6 Proponer y participar en la formulacién de normas de caracter organizacional.

4.7 Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad organica a su
cargo y al personal asignado y/o integrante de las instancias funcionales, que
temporalmente queden a su cargo.

4.8 Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina a su cargo y
determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento de la misma.

4.9 Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanos,
materiales y econémicos oportunos y necesarios para el cumplimiento de las
funciones y objetivos asignados.

™,
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410 Proponer los contenidos de capacitacién del personal a su cargo de la
implementaciéon de los modelos de organizacién y de las normas técnicas de
organizacion.

4.11 Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales de la
Oficina a su cargo.

4.12 Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios
necesarios.

4.13 Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

4.14 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a
los objetivos institucionales.

4.15 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de Planeamiento y
Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:

e Titulo Profesional Universitario en Administracion o Ingenieria Industrial o profesion
relacionada con las ciencias administrativas en el ambito funcional y/o competencia
de la unidad organica, Colegiado y Habilitado.

o Estudios de Maestria en Gestién Publica o afines relacionadas con el ambito
funcional y/o competencia de la unidad organica.

5.2 Experiencia:
o Tiempo de ejercicio profesional: siete (7) afios.
e Tiempo de experiencia en analisis de procesos organizacionales: Dos (2) afios.

5.3 Capacidades:
¢ Buena salud fisica y mental.
e Capacidad conceptual y capacidad de sintesis, necesaria para disefiar la
organizacioén de instituciones
e Capacidad deductiva y de andlisis, necesaria para el andlisis, disefio y redisefio de
procesos y procedimientos.
o Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.

5.4 Conocimientos
e Conocimiento de la metodologia de organizacion.
e Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo, presentaciones o
exposiciones y software de soporte al disefio de estructuras y procesos
organizacionales.

REQUISITOS DESEABLES
6.1 Capacidades:

e Capacidad de expresién y redaccién para el asesoramiento técnico.
e Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en
el personal a su cargo.

6.2 Habilidades
e Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales. .
e Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion
correcta de disposiciones por el personal.
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6.3 Actitudes en el desempefio del Cargo

Vocacion de servicio.
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H
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* Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

« Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la

administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que

dirige.

la poblacién.

« Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
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©  CARGOS .

"CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13631244 {SP-£)) 01 0045

1. FUNCION BASICA

Elaborar documentos de gestién de caracter organizacional y proponer las metodologlas,
normas e instrumentos para el disefio y redisefio de procesos y modelos organizacionales
de alcance institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de
el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Organizacion.

b) De supervisién: Supervisa funcional y técnicamente, al personal designado por las
Unidades Orgénicas del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se
conformen para formular documentos de gestion de caracter organizacional, disefiar,
redisefiar y/o mejorar los procesos y modelos de organizacion

¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Profesionales de las Oficinas. -

Relaciones Externas:

o Coordinacién con entidades publicas y/o proveedores de servicios no personales
asignados para el cumplimiento de su funcién e informa su conformidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

o De convocatoria y participacion en reuniones técnicas de la Oficina de
Organizacion, con autorizacion de su Director inmediato.

s De representaciones técnico-administrativas de la Oficina de Organizacion.
De supervisién en apoyo al Director Ejecutivo de la Oficina de Organizacion para el
cumplimiento del Plan de Actividades.

» De coordinacién para las actividades de los equipos técnicos temporales que se
conforman para desarrollar proyectos especificos de procesos organizacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Elaborar en coordinacién con los Organos y Unidades Organicas los proyectos del
Reglamento de Organizacién y Funciones, Cuadro para Asignacién de Personal,
Manual de Organizacién y Funciones, Mapa de Procesos, Manual de Procesos y
Procedimientos y Texto Unico de Procedimientos Administrativos, segun las normas
vigentes del INEN.

Formular politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el redisefio y
mejoramiento de procesos y de modelos de organizacion de alcance institucional.

Elaborar planes y proyectos para el desarrollo e implementacién del redisefio y/o
mejoramiento de los procesos y modelos de organizacién institucional.

Difundir y asistir técnicamente en el desarrollo, implementacién y evaluacion de las
politicas, normas, técnicas y herramientas para el disefio organizacional.
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4.5 Asesorar la mejora continua del proceso de organizacién en el INEN y la innovacion
de los modelos de organizacion y de gestion del INEN, enfocados en el usuario,

4.6 Proponer y asesorar en el establecimiento de los Procesos Organizacionales y de
los indicadores de gestion institucional, en coordinacion con las unidades organicas.

4.7 Evaluar los modelos de organizacién, mejoramiento o redisefio de procesos que
- corresponda efectuar a la Oficina de Organizacién.

4.8 Efectuar la evaluacién técnica de expedientes relacionados con sus funciones y
emitir los informes correspondientes.

- 4.9  Emitir opinién técnica sobre la creacion, modificacién o supresion de funciones de
los organos, unidades orgénicas, comités y/o procedimientos de la Institucion.

4.10 Elaborar los contenidos tematicos para capacitar a directivos y personal a cargo de
la implementacion de los nuevos modelos de organizacién y de gestion de las
normas técnicas de organizacion.

4.11 Prestar la asistencia técnica que se le requiera, en el analisis de procesos, en la
implementacién de los modelos organizacionales, modelos de gestién y en la
- aplicacion de las normas técnicas de organizacion.

4.12 Elaborar los informes técnicos y anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y
reglamentos relacionados con el objetivo de su Cargo y los que le solicite elfla
- directora/a Ejecutivo/a de la Oficina de Organizacién.

4.13 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a los objetivos
institucionales.

- 4.14 Ofras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Organizacion para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
* Titulo Profesional Universitario en Administracién o Ingenieria Industrial u otras
profesiones relacionadas con las funciones del Cargo, Colegiado y Habilitado.
» Estudios de Maestria relacionados con las funciones.
» De preferencia estudios de especializacién relacionados en el disefio
organizacional, mejoramiento, redisefio o reingenierfa de procesos.

Experiencia:

* Tiempo de ejercicio profesional: Cinco (5) afios.

s Tiempo de experiencia en el anélisis y disefio organizacional o similar: Tres (3)
anos.

Capacidades demostradas:

* Buena salud fisica y mental.

¢ Capacidad conceptual y capacidad de sintesis, necesaria para disefar la
organizacion de instituciones

+ Capacidad deductiva y de andlisis, necesaria para el analisis, diseiio y redisefio
de procesos y procedimientos.
Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.
Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

/;éﬁh 54 Conocimientos

3 R - ; 5o &2
5‘* P ";} ¢ Conocimiento de analisis de procesos y metodologla de disefio organizacional.
| T /y 4 e Conocimiento de normatividad de organizacién de entidades publicas y de la
3 S formulacién de sus documentos de gestion de caracter organizacional.
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6.2 Habilidades
e Habilidad para concretar esfuerzos y consensos en aspectos organizacionales.

» Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y

establezca comunicacién interactiva

« Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,

sin orientacién o supervision.

6. REQUISITOS DESEABLES
6.1 Capacidades:

¢ Capacidad para motivar y lograr cooperacion, rendimiento y eficacia en equipos

de trabajo.

e Capacidad para la solucién de problemas de complejos.

6.3 Actitudes en el desempeiio def Cargo
« Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de
recursos y conducta personal.
« Orientacién al desarroilo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar

de la poblacion.
¢ Vocacién de servicio.

e Conocimiento de idioma inglés, gestién de calidad, estadistica basica y software
de oficina.
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS .
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s
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LOS CARGOS DE LA OFICINA DE

PROYECTOS DE INVERSION Y
COOPERACION EXTERNA
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OANIIMO FUBLICO DISCENTEALUADD

ORGANO:  OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PR

UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION Y COOPERACION EXTERNA
i £ e o o
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136- (EC) 01 | 0046

1. FUNCION BASICA

Dirigir la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacién Externa y conducir técnicamente
el Sistema gubernamental y Actividades del Proceso de Proyectos de Inversién Puablica y
las actividades de Cooperacion Externa, en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de
el/la Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

b) De direccién y supervision: Quien ejerce el cargo:
Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal de la Oficina
a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas,
que integren los Equipos Funcionales que queden bajo su direccion y
responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.

c¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

1. Coordina la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,
asignacion de recursos y otros aspectos, con los profesionales de la Oficina a su
cargo.

2. Coordina con el/la Director/a General y Directores Ejecutivos de las Oficinas de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

3. Esta facultado para coordinar con los Directores Ejecutivos de Oficinas y
Departamentos del INEN.

4. Con autorizaciéon de ellla Director/a General de Planeamiento y Presupuesto,
coordina con ellla Jefe/a Institucional, SubJefe/a Institucional, Secretario/a
General y Directores Generales del INEN.

Retaciones Externas:

a) Coordina directamente con funcionarios y/o representantes de entes cooperantes,
nacionales e internacionales, asl como con las entidades publicas relacionadas con la
cooperacion externa al INEN. i

b) Coordina directamente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas y personas naturales y juridicas para fines de desarrollo de los proyectos de
inversion.

¢) Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacién o por
encargo de el/la Jefe/a Institucional o Director/a General de Planeamiento y
Presupuesto.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Re 3.1 De representacion legal o técnica: Por designacion de el/la Jefe/a Instifucional y con
conocimiento de el/la Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, quien ejerce
el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités,
convenios, asesoramiento técnico, capacitacién, actividades protocolares,
N administrativas_y otras, relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo,

= debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
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3.2 De autorizacion de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta

3.3

3.4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

facultado para:

a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Oficina,
segun normas legales vigentes.

b) Visar los proyectos de Resoluciones, Informes y otros documentos técnicos o
administrativos relacionados con el ambito de sus funciones.

c) Emitir opinién técnica favorable a los perfiles, prefactibilidad y factibilidad de los
proyectos de inversion publica en el INEN

d) Emitir opinioén técnica por requerimiento de el/la Jefe/a Institucional o Director/a
General de Planeamiento y Presupuesto.

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

f)  Otorgar permisos al personal de la Oficina a su cargo segun los procedimientos y
normas pertinentes.

g) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y normas legales, cuando presida o
integre, por designaciéon de ellla | Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités
institucionales.

De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e
informar a el/la Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

b) Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad de la
Oficina a su cargo.

De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos

funcionales, esta facultado para:

a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal de la Oficina a su cargo para
fines estrictamente funcionales.

b) Convocar, con conocimiento de el/lla Director/a General de Planeamiento y
Presupuesto, a Directores Ejecutivos de Oficinas y Departamentos del INEN.

c) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que
presida.

d) Invitar, con conocimiento de el/la Jefe/a Institucional y Director/a General de
Planeamiento y Presupuesto, a representantes de organizaciones publicas y
privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccién de
proveedores, para asesoria y orientacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Organizar y dirigir la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa, de
acuerdo con las politicas y objetivos institucionales.

Organizar y dirigir la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa, de
acuerdo con las politicas y objetivos establecidos por la Jefatura Institucional.

Planear y programar la formulacién y ejecucion del Programa Multianual de
Inversiones y el Programa Anual de Inversiones del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas

Asesorar a la Alta Direccién y al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto
en cuanto al uso oportuno del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP) y del
Sistema de Cooperacion Internacional, para facilitar el cumplimiento de las funciones
y objetivos institucionales.

Conducir la formulacién y/o formular los Proyectos de Inversién Publica del INEN, en
sus fases de Perfil, Prefactibilidad y Factibilidad y efectuar el seguimiento de su
aprobacion en las instancias gubernamentales pertinentes.

Coordinar y hacer seguimiento a la supervision y ejecucion de los proyectos de
inversion publica a través de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios o la
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4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

413

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

unidad organica o instancia funcional que se designe para ello en el INEN.

Coordinar y hacer seguimiento a la evaluacién ex - post de los proyectos de
inversion.

Diseniar, redisefiar y conducir el mejoramiento continuo del proceso de inversion
publica, bajo su conduccién técnica en el INEN y reportar la medicion de sus
indicadores de gestion.

Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de cooperacion externa al
INEN, segun la normatividad vigente

Coordinar y gestionar la obtencién de recursos financieros, donaciones o asesoria
técnica provenientes de la cooperacién internacional para la ejecucién de proyectos
o el sostenimiento de programas y/o acciones emprendidos por el INEN.

Asesorar en la formulacién y evaluacién de proyectos financiados con recursos de la
cooperacion internacional

Coordinar con los 6rganos que ejecutan y conducen proyectos con recursos de
cooperacion internacional el seguimiento evaluacién y reporte de su ejecucion.

Proponer y participar en la formulacién de normas y procedimientos institucionales
de inversién publica y de cooperacién externa.

Identificar las necesidades de informacién para los fines de planeamiento y gestion
de los procesos a su cargo.

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

Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina y de los
Sistemas Administrativos 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 econdémicos oportunos y necesarios para el cumplimiento de las
funciones y objetivos asignados.

Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales de la
Oficina a su cargo.

Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios
necesarios.

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

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a
los objetivos institucionales.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de Planeamiento y
Presupuesto.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn

o Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la salud, Ingenieria, Economia,
Administracion, Contabilidad o profesion relacionada con el ambito funcional y/o
competencia de la unidad organica

» Estudios de Especializacién en formulacién y evaluaciéon de Proyectos de
Inversion Publica.

» De preferencia estudios de Maestria relacionados con las funciones.
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§.2 Experiencia:
e Tiempo de ejercicio profesional: siete (7) afios.
« Tiempo de experiencia en elaboracion de proyectos de inversién: Dos (2) afios o
poseer una |mportante experiencia en el desarrollo, participacion y/o asesoria de
proyectos de inversion.

— 5.3 Capacidades:
» Buena salud fisica y mental.
¢ Capacidad de coordinacién y organizacion de equipos de trabajo.
» Capacidad para la toma de decisiones y capacidad de analisis y de s(ntesis para
el ejercicio de las funciones del Cargo.,
* Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.
5.4 Conocimientos
- » Conocimiento de la normatividad y metodologia de formulacién de proyectos de
inversién y de cooperacion internacional.
e Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo v
presentaciones o exposiciones

6. REQUISITOS DESEABLES

4.1 Educacién:

» Grado de Maestria relacionada con el dmbito funcional y/o competencia de la
unidad organica.

4.2 Capacidades:
e Capacidad de expresion y redaccion para el asesoramiento técnico.

¢ Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio
en el personal a su cargo.

4.3 Habilidades

e Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales.

» Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion
correcta de disposiciones por el personal.

+ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y
criterio.

4.4 Actitudes en el desempefio del Cargo

e Vocacion de servicio.

e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige. :
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conformidad.

4. FUNCION BASICA

Evaluar y proponer las fuentes de asistencia técnica y financiamiento de proyectos o
programas de cooperacién externa al INEN, asi como implementar los lineamientos de
politicas, normas e instrumentos establecidos para la cooperacién externa.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacién Externa.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal
designado por los Oficinas del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se
conformen para formular o evaluar proyectos de cooperacion externa.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de las Oficinas y
Departamentos.

Relaciones Externas:
Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

« Convocar y participar de reuniones técnicas de la Oficina de Proyectos de Inversion y
Cooperacion Internacional, con autorizacién de su Director inmediato.

e Apoyar en las representaciones técnico-administrativas en comités, comisiones y/o
reuniones de trabajo cuando se le autorice expresamente

o Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos de las actividades técnicas del
personal del &rea funcional asignado..

UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar los lineamientos de politica y normas para lograr canalizar los recursos
provenientes de la cooperacién internacional

Organizar y mantener organizada la informacién sobre las oportunidades de
asistencia técnica y financiamiento de proyectos y/o programas ofrecidos por las
fuentes de cooperacién internacional

Brindar asistencia técnica en la formulacién de proyectos a ser presentados a la

cooperacion internacional para su financiamiento.

Apoyar en la gestién de obtencién de asistencia técnica y financiamiento de
proyectos y/o programas de salud de la cooperacion internacional a favor de INEN.
Vigilar el cumplimiento de los convenios de cooperacién internacional contraidos por
el INEN.

Coordinar con los representantes de los gobiernos extranjeros y otras fuentes de la
cooperacion internacional la provisién de donaciones, asistencia técnica o recursos
financieros para la ejecucion de proyectos, acciones y/o programas de salud

—

—

—-~amprendidos-por-el INEN: '
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4.7 Efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los diferentes proyectos y
programas financiados con recursos de la cooperacion internacional para el INEN.

4.8 Disefiar y mantener actualizada la base de datos de las personas y organismos
cooperantes internacionales que ofrezcan o puedan ofrecer donaciones,
cooperacion técnica o recursos financieros al INEN.

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

4.10 Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia, asi como de
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el
desarrollo institucional.

4.11 Proponer la mejora continua de los procedimientos para la gestién de la cooperacion
externa al INEN.

4.12 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a los objetivos
institucionales.

4.13 Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
* Nivel educativo: Superior universitario.

¢ Titulo profesional universitario en ciencias administrativas, ciencias econémicas,
ciencias de la salud, ciencias sociales, ciencias contables, Ingenierla o Bachiller
universitario con experticia en la asesoria y/o captacién de cooperacion externa.

5.2 Experiencia:
* Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cinco (5) afios.
» Tiempo de experiencia en funciones similares: Dos (2) afios.

5.3 Capacidades demostradas:
¢ Buena salud fisica y mental.
» Capacidad organizativa, analitica y de coordinacién para el trabajo en equipo.

. Capacldad para la toma de decisiones y capacidad de analisis y de sintesis para el
ejercicio de las funciones del Cargo.

¢ Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales

5.4 Conocimientos

» Conocimiento de la normatividad y metodologla de la cooperacion técnica
internacional.

e Amplio conocimiento de los vocablos técnicamente necesarios, fluidez y propiedad
en la expresion oral y escrita del idioma castellano e inglés.

REQUISITOS DESEABLES
6.1 Educacion:

sm * Grado de Maestria relacionada con la especialidad
G/
E:

%6,2 Capacidades:

&' e Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en el
; personal,

o Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
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6.3 Habilidades

« Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva

e Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con orientacién o bajo supervision.

6.4 Actitudes en el desempeiio del Cargo

+ Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.

e Vocacion de servicio.
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ORGANO:  OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION Y COOPERACION EXTERNA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTAEN INVERSIONPUBLICA | (inoos | NecaP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-3-1-3-4 (SPEJ) | 01 | 0047

4. FUNCION BASICA

Coordinar, formular, monitorear, evaluar y reportar el programa muitianual de inversiones,
el programa anual de inversiones y los proyectos de inversién del INEN, asi como
proponer las normas institucionales, metodologias e instrumentos para el proceso de
inversién en salud en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa.

b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al
personal designado por los Oficinas del INEN, para integrar los Equipos Funcionales
que se conformen para formular, hacer seguimiento y/o evaluar proyectos de
inversion.

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes de los Equipos Funcionales y con los Profesionales de las Oficinas y
Departamentos.

Relaciones Externas:

Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su
conformidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

« Convocar y participar de reuniones técnicas de la Oficina de Proyectos de Inversion y
Cooperacion Internacional, con autorizacion de su Director inmediato.

« Apoyar en las representaciones técnico-administrativas en comités, comisiones y/o
reuniones de trabajo cuando se le autorice expresamente

« Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos de las actividades técnicas del
personal del area funcicnal asignado.

< %)
_& 03,93 wg\'

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proponer las normas complementarias, metodologias e instrumentos para el proceso
de inversidén en salud en el INEN, en el marco del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Proponer objetivos y metas de inversién institucional en el marco del Sistema
Nacional de Inversién Publica y de los lineamientos de politica del INEN.

4.3 Formular, monitorear y evaluar el Programa Multianual de Inversiones y el Programa
Anual de Inversiones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Formular proyectos de inversién publica en salud, en el marco del Programa
Multianual de Inversiones y el Programa Anual de Inversiones del INEN.

Coordinar y hacer seguimiento a la viabilidad de los estudios de pre-inversion y el
registro en el Banco de Proyectos respectivo.
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4.6 Coordinar y evaluar el avance fisico y financiero de los proyectos de inversion en
salud del INEN.

4.7 Analizar y evaluar los estudios de pre-inversion a nivel de perfil, pre-factibilidad y
factibilidad.

4.8 Proponer los prayectos de inversién plblica que serén financiados por la
Cooperacion Internacional.

4.9 Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su

o competencia

4.10 Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia, asl como de
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el
desarrollo institucional.

4.11 Proponer la mejora continua del proceso y procedimientos de inversion publica en el
INEN.

4,12 Participar en la elaboracién del Plan de Actividades de la Oficina de Proyectos de
Inversion

4.13 Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

4.14 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades

— gue ha desarroilado.

4.15 Cumplir el Codigo de Elica de la Funcion Publica, dando prioridad a los objetivos
institucionales.

- 4.16 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en

las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de

Proyectos de Inversion y Cooperacién Externa.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
» Tituwlo Profesional Universitario en Ingenierla, Economia, Administracién o
< profesién relacionada con la funcién del cargo, Colegiado y Habilitado.
» Estudios de Especialidad en Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica.
» Estudios del Software Office Windows especialmente Word, Excel Intermedio y
Power Point.

5.2 Experiencia:
— » Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) aftos.

» Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente en Word yais
Excel intermedio.

Capacidades demostradas:

* Buena salud fisica y mental.

» Capacidad de andlisis y de sintesis para el ejercicio de las funciones del Cargo.

*» Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.

Conocimientos ]

» Conocimiento de normatividad y metodologia de formulacién y evaluacion de
proyectos de inversion.

» Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacion, estadistica
basica y software de oficina.

6. REQUISITOS DESEABLES
~SECREN, 6.1 Capacidades:

2 7'94,;". e Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en
/g/ > equipos de trabajo.
: S
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e Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
o Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
 Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva
« Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

6.3 Actitudes en el desempeiio del Cargo
o Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
¢ Vocacién de servicio.

—
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CAPITULO VII: COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

ANEXO 1: Ficha del Perfil del Puesto de la modalidad contractual de la Administracién
Plblica Contrato Administrativo de Servicios — CAS, correspondiente a la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.

ANEXO 2: Organigrama Funcional de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto de los Cargos del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), asl como

de la modalidad contractual de la Administracion Publica Contrato Administrativo de
Servicios - CAS.

Glosario de Términos
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— ORGANO OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
ey UNIDAD FUNCIONAL DE PLANEAMIENTO

PERFIL DEL PUESTO ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO L TR S

1. FINALIDAD DEL PUESTO

Realizar la formulacién, monitoreo y evaluacién de los planes de gestion clinica, Plan
Operativo y Plan Estratégico del INEN, y prestar asesoramiento técnico en el proceso de
Planeamiento.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones internas:

* De dependencia: depende directamente del Responsable de la Unidad Funcional
de Planeamiento y reporta el cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacién: tiene relacién de coordinacion con el personal profesional y
técnico de la Oficina de Planeamiento Estratégico y otros profesionales del INEN,
para el cumplimiento de las actividades asignadas.

2.2 Coordinaciones Externas

* Relacién de coordinacién con entidades publicas y privadas con conocimiento de
su Jefe inmediato superior.

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

= 3.1 Apoyar en la sistematizacion, coordinacién y apoyo en el disefio, sustentacion,
programacion presupuestaria, ejecucién, monitoreo y supervisin de Ilos
presupuestos de los Programas Presupuestales ejecutados por la Institucion.

Dar soporte a la ejecucién del proceso presupuestario; en la ejecucion del proceso
de programacion y ejecucion del gasto a través de la asignacion de la PCA

Seguimiento, monitoreo y evaluacion de las actividades programadas en e! marco de
los Programas Presupuestales Oncolgicos. ,

Desarrollar las demas funciones de su competencia que se le asigne

Coordinar actividades, dar soporte y seguimiento a las acciones que desarrolle la
Oficina de Planeamiento Estratégico para la formulacién del Plan Operativo
Institucional del INEN. :

Planear, organizar y coordinar las acciones y proceso de Planeamiento Operativo
(Planeas de Gestion Clinica / Administrativa) a nivel de Organos y Unidades
Organicas del INEN.

Participar en la programacién, formulacién, ejecucidn y evaluacion del Presupuesto
Institucional conforme a la Ley de Gestién Presupuestaria del Estado y las Leyes
Anuales de Presupuesto, proponiendo directivas y normas complementarias a
efectos de operativizar el proceso presupuestario, actualizando y modificando las
asignaciones para las actividades de los Programas Presupuestales,

Programas Estratégicos.

Elaborar informes de seguimiento y monitoreo de actividades operativas .de los ' |
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3.9 Apoyar en la ejecucion del proceso de programacion mensual del gasto de las
actividades de los Programas Estratégicos.

3.10 Apoyar en la evaluacidn presupuestaria del pliego, coordinando y consolidando la
informacién del proceso presupuestario, con énfasis en la evaluacién de ios
Programas Estratégicos, de acuerdo a la normatividad presupuestal vigente.

3.11 Apoyar en la asistencia técnica en materia presupuestal a los Pliegos y Unidades
Ejecutoras que gestionen recursos del Programa Presupuestal Prevencion y Control
del Cancer.

3.12 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.

3.13 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la responsable de la Unidad Funcional
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 Educacioén
« Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado en Ciencias Economicas,
Administrativas o Ciencias de la Salud, o afines que incluya estudios relacionados
con la funcién basica del Cargo.
» Especialidad en Planeamiento Estratégico, Gestién por Resultados.
e Deseable: Estudios de Maestria en Administracién, Gestion Publica o Economia
de la Salud, u otras afines con Gestién Publica.

4.2 Experiencia
o Tiempo de experiencia profesional: Tres (3) afos.
o Experiencia en la especialidad de Planeamiento Estratégico y/o Gestion
presupuestal: Dos (2} anos.

4.3 Capacidad:

¢ Buena salud fisica y mental.

« Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

« Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en
el trato o atencién a las personas.

o Capacidad de anélisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros
y reportes rutinarios.
Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios. . A
Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

>
>

Conocimientos

s Conacimiento de software a nivel intermedio y/o avanzado para procesamiento
de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.

w .
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Acftitudes
« Exigencia en ia practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracian de recursos y conducta personal. ;

e Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de
problemas del personal con cortesia y tacto.
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4. FINALIDAD DEL PUESTO

Participar en la programacion, formulacidn, ejecucién y evaluacién del Presupuesto
= Institucional, conforme a la Ley de Gestion Presupuestaria del Estado y las Leyes Anuales
de Presupuesto.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones Internas:

* De dependencia: depende directamente del Responsable de la Unidad
Funcional de Presupuesto y reporta el cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacién: tiene relacién de coordinacion con el personal profesional y
técnico de la Oficina de Planeamiento Estratégico y otros profesionales del
INEN, para el cumplimiento de las actividades asignadas.

2.2 Coordinaciones Externas

¢ Relacién de coordinacién con entidades publicas y privadas con conocimiento
de su Jefe inmediato superior.

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
= 3.1 Dar soporte a la ejecucion del proceso presupuestario; en la ejecucién del proceso
de programacion y ejecucion del gasto a través de la asignacion de la PCA.

3.2 Monitorear y realizar seguimiento de la ejecucion del presupuesto institucional y de
la aprobacion de la certificacion presupuestal anual.

3.3 Proyectar documentos resolutivos para la aprobacion de modificacion del
Presupuesto Institucional.

3.4 Brindar asesoramiento técnico a los responsables de las acciones de ejecucion
presupuestal de la Oficina General de Administracién del INEN.

3.5 Dar soporte al proceso de formulacion, monitoreo y evaluacién de los planes
operativos institucionales vinculados al presupuesto Institucional del INEN.

3.6 Participar en la sustentacion del Presupuesto Anual del INEN, en la Direccion
General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

3.7 Elaborar la proyeccion de ingresos propios, considerando propuestas de mejoras
para la generacion de recursos de acuerdo a la legislacion vigente.

3.8 Participar en la Conciliacion y Cierre del Presupuesto Institucional al término del
‘G.\\ Ejercicio Fiscal, en el marco de la normatividad presupuestal vigente.

Proporcionar asistencia técnica en materia presupuestal a los Pliegos y Unidades
Ejecutoras que gestionen recursos del Programa Presupuestal Prevencion y Control
del Cancer.
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3.10 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.

3.11 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne elfla Responsable de la Unidad Funcional de
Presupuesto y/o el Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico para
lograr los objetivos funcicnales y cumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 Educacion
o Titulo Profesional Universitarios en Ciencias Econémicas, Administrativas,
Contador Publico u otras carreras afines, Colegiado y Habilitado.
o Especialidad en Planeamiento Estratégico, Gestion por Resultados.
o Deseable: Estudios de Maestrfa en Administracion, Gestion Publica o Economia
de la Salud, u ofras afines con Gestién Publica.

4.2 Experiencia
¢ Tiempo de experiencia profesional: Tres (3) afos.
e Experiencia en la especialidad de Planeamiento Estratégico y/o Gestion
presupuestal: Dos (2) afios.
o Experiencia en utilizacion del Software Office Windows Word y Excel.

4.3 Capacidad:
s Buena salud fisica y mental.
« Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
« Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en
el trato o atencion a las personas.
« Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros
y reportes rutinarios.

44 Conocimientos
» Conocimiento de software a nivel intermedio y/o avanzado para procesamiento
de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.

Actitudes

o Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal .

o Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de,
problemas del personal con cortesia y tacto.
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4. FINALIDAD DEL PUESTO

Apoyar en la programacion, formulacién, ejecucion y evaluacion del Presupuesto

Institucional, conforme a la Ley de Gestion Presupuestaria del Estado y las Leyes Anuales
de Presupuesto,

2. COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones Internas:

e De dependencia. depende directamente del Responsable de fa Unidad -
Funcional de Presupuesto y reporta el cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacion: tiene relacion de coordinacién con el personal profesional y
técnico de la Oficina de Planeamiento Estratégico y otros profesionales del INEN,
para el cumplimiento de las actividades asignadas.

2.2 Coordinaciones Externas

* Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de
su Jefe inmediato superior.

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Apoyar en la elaboracién de la Conciliacién y Cierre del Presupuesto institucional al
término del Ejercicio Fiscal, en el marco de la normatividad presupuestal vigente,

3.2 Apoyo técnico en el monitoreo de metas financieras de los Programas
Presupuestales y en la calidad del gasto publico.

3.3 Apoyo técnico en el seguimiento de la ejecucion del proceso presupuestario; en la
ejecucién del proceso de programacién mensual del gasto a través de la asignacion
trimestral y la programacién de compromisos segutn los requerimientos aprobados.

3.4  Apoyo técnico en los procesos de evaluacién presupuestaria semestral y anual.

3.5 Registro de informacion de avance de metas fisicas presupuestales en el Sistema
integrado de Administracién Financiera — SIAF.

3.6 Hacer seguimiento a las certificaciones y solicitudes de disponibilidad presupuestal
para la ejecucion de los recursos. :

3.7  Asistir en la formulacién y propuesta de modificaciones presupuestarias, tanto a nivel
institucional como a nivel funcional programatico, emitiendo proyectos de informes
de asignacion presupuestal.

informacion del proceso presupuestario de acuerdo a la normatividad presupuestal

§; 3.8 Participar en la evaluacion presupuestaria del Pliego, coordinando y consolidando la
o

<) "

vigente.

3.9 Apoyar en los procesos de evaluacion presupuestal de las actividades de los
programas presupuestales ejecutados por la institucion.
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3.10 Apoyar en el proceso de conciliacidn presupuestaria al cierre del ejercicio
presupuestal.

3.11 Participar en la administracion del sistema informéatico de presupuesto publico en el
INEN.

3.12 Mantener informado al Responsable de la Unidad Funcional de Presupuesto y al
Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico oportunamente de las
actividades que realiza.

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

3.14 Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Responsable de la Unidad Funcional de
Presupuesto y/o el Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS DEL PUESTO:

41 Educacién
o Bachiller 0 egresado de Economia, Administracién o carreras afines (acreditable).
o Deseable estudios en: Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF,
Sistema Integrado de Gestion Administrativo — SIGA, Contrataciones del Estado,
Proceso presupuestario, u otros afines.

4.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia en labores de gestion presupuestaria y/o administrativa en
entidades publicas de salud: Tres (3) afios.
o Experiencia en la especialidad de Planeamiento Estratégico y/o Gestion
presupuestal: Dos (2) afios.
» Experiencia en utilizacién del Software Office Windows Word y Excel.

4.3 Capacidades y Habilidades:

¢ Buena salud fisica y mental.

+ Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en
el trato o atencion a las personas.
Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

e Capacidad conceptual, andiisis y de sintesis, necesaria para disefiar la
organizacién de instituciones
Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad para la solucion de probiemas complejos.

Conocimientos

¢ Conocimiento de la normatividad vigente de presupuesto publico. i

¢ Conocimiento de software a nivel intermedio y/o avanzado para procesamiento
de texto, calculo y presentaciones o exposiciones (indispensable). :

Actitudes
; e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
/ & administracién de recursos y conducta personal.
> .. FEer) N i
o e Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucion de
° problemas del personal con cortesia y tacto
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FINALIDAD DEL PUESTO

Prestar servicios como Especialista en Procesos para realizar el disefio, gestion por
procesos, formulacion de Manuales de Procesos y Procedimientos; asi como documentos
de gestion institucional, seguimiento de actividades priorizadas de la Oficina de
Organizacion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del INEN,

COORDINACIONES PRINCIPALES

2,1 Coordinaciones Internas:

e De dependencia: Depende técnica y administrativamente, de ellla Director/a
Ejecutivo/a de la Oficina de Organizacion y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

* De coordinacién: Tiene relacidn de coordinacion con el personal profesional y
tecnico de la Oficina de Planeamiento Estratégico y otros profesionales del INEN,
para ef cumplimiento de las actividades para formular documentos de gestion de
caracter organizacional, disefiar, redisefiar y/o mejorar los procesos y modelos
de organizacion.

2.2 Coordinaciones Externas

» Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de
su Jefe inmediato superior.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Mantener informado al Responsable de la Unidad Funcional de Presupuesto y al
Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico oportunamente de las
actividades que realiza.

3.2 Disefiar el Mapa de Procesos y sub procesos institucionales.

3.3 Disefiar procesos y sub proceso, asl como de los procedimientos que se deriven de
ellos de los 6rganos y unidades orgéanicas del INEN. :

Efectuar el redisefio y/o mejoramiento de los procesos y proponer mejoras a los
modelos de organizacion y/o mejora continua de los procesos y procedimientos.

Participar en equipos de mejoras de productividad y calidad.
Formular los documentos técnicos normativos de Gestion Institucional,

Revisar y elaborar Directivas, Instructivos y/o Reglamentos normativos que regulen
la Gestion Institucional.

Elaborar y actualizar el documento del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) en el marco de la normatividad vigente.

Gestionar el proceso de Simplificacion Administrativa Institucional, proponiendo
Mejora Continua de los Procedimientos y servicios que se desarrolla en la
Institucion.
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3.10 Absolver consulta técnica en aspectos de su competencia.

3.11 Participar en el desarrollo de los procesos de modernizacién de la Gestion Publica
dispuesto por la Presidencia del Consejo de Ministros.

3.12 Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al &mbito de su
competencia.

3.13 Apoyar en el asesoramiento de la mejora continua del proceso de organizacién en el
INEN y la innovacién de los modelos de organizacion y de gestion del INEN,
enfocados en el usuario,

3.14 Asesorar en el establecimiento de los Procesos Organizacionales y de los
indicadores de gestién institucional, en coordinacién con las unidades organicas.

3.15 Efectuar y emitir opinién técnica de expedientes relacionados con sus funciones, asi
como sobre la creacion, modificacién o supresion de funciones de los organos,
unidades organicas, comités yfo procedimientos de la Institucion.

3.16 Elaborar los contenidos tematicos para capacitar a directivos y personal a cargo de
la implementacién de los nuevos modelos de organizacion y de gestién de las
normas técnicas de organizacion.

3.17 Prestar la asistencia técnica que se le requiera, en el andlisis de procesos, en la
implementacién de los modelos organizacionales, modelos de gestién y en la
aplicacién de las normas técnicas de organizacion.

3.18 Elaborar los informes técnicos y anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y
reglamentos relacionados con el objetivo de su Cargo y los que le solicite ellla
directora/a Ejecutivo/a de la Oficina de Organizacion.

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

3.20 Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Responsable de la Unidad Funcional de
Presupuesto y/o el Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién

¢ Titulo Profesional Universitario en Administracién, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa, Colegiado y Habilitado. |

¢ Estudios de Maestria en Gestion Publica, o relacionados con las funciones,

o Estudios de especializacién relacionados en el disefio organizacional, disefio de
procesos, gestion por procesos, mejoramiento de procesos, redisefio y/o
reingenieria de procesos y/o organizacion y métodos.

e FEstudios del programa de Office a nivel intermedio (Word, Excel, Visio,
Powerpoint).

Experiencia

o Tiempo de ejercicio profesional: Cinco (5) afios.

e Tiempo de experiencia en el andlisis y disefio organizacional, de procesos, 0 de
procedimientos y en la elaboracién de documentos técnicos normativos de
gestion institucional en instituciones ptblicas o privadas: Tres (3) afios.

Capacidades y Habilidades:
s Buena salud flsica y mental.

Q
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« Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en
el trato o atencion a las personas.

N  Lograr un aito rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

» Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones.

» Capacidad conceptual, andlisis y de sintesis, necesaria para disefiar la
organizacion de instituciones

=  Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales,

» Capacidad para trabajar bajo presion.

» Capacidad para la solucién de problemas complejos.

4.4 Conocimientos

« Conocimiento de la normatividad vigente en materia de gestion publica.

* Conocimiento de software a nivel intermedio y/o avanzado para procesamiento
- de texto, calculo y presentaciones o exposiciones (indispensable).

4.5 Actitudes
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.

* Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de
problemas del personal con cortesia y tacto
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

ORGANO OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ORGANIZACION

PERFIL DEL PUESTO ANALISTA EN ORGANIZACION e o

4. FINALIDAD DEL PUESTO

Prestar servicios como Analista en Organizacién, para la elaboracién de documentos de
gestién organizacional y realizar el seguimiento de las actividades de la Oficina de
Organizacion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del INEN..

2. COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

o De dependencia: Depende técnica y administrativamente, de ellla Director/a
Ejecutivo/a de la Oficina de Organizacién y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

« De coordinacién: Tiene relacién de coordinacion con el personal profesional y
técnico de la Oficina de Planeamiento Estratégico y otros profesionales del INEN,
para el cumplimiento de las actividades para formular documentos de gestion de
caracter organizacional, disefiar, redisefiar y/o mejorar los procesos y modelos
de organizacion.

2.2 Coordinaciones Externas

+ Relacion de coordinacién con entidades publicas y privadas con conocimiento de
su Jefe inmediato superior.

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Mantener informado al Responsable de la Unidad Funcional de Presupuesto y al
Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico oportunamente de las
actividades que realiza.

3.2 Participar en el Reordenamiento del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP),
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y Manual de Procedimientos del INEN.

3.3 Realizar el seguimiento de actividades priorizadas de la Oficina de Organizacion.

3.4 Participar en el disefio de otros documentos de gestion. ‘

3.5 Preparar informes en aspectos relacionados a la Oficina de Organizacion.

3.6 Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al ambito de su

QOrganizacion.

3.8 Apoyar en la asistencia técnica que se requiera, en el analisis de procesos, en la
implementacién de los modelos organizacionales, modelos de gestién y en la

2) competencia.
‘ z’ 3.7 Atender y coordinar actividades encargadas por la Direccion Ejecutiva de
5/
L
.‘m aplicacién de las normas técnicas de organizacion.

$3.9 Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
L porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
/8

ejercicio.de.sus-funciones
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4.1

4.2

4.3

4.4

=
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3.10 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en

4. REQUISITOS DEL PUESTO:

las normas vigentes y las que le asigne el/la Responsable de la Unidad Funcional de
Presupuesto y/o el Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

Educacion

» Estudios universitarios de Ingenierla Industrial, Ingenieria Administrativa o
carreras afines,

e Estudios Tecnicos de Instituto Superior; Estudios a fines de carreras
administrativas o de informética y computacion.

* Estudios del programa de Office a nivel intermedio (Word, Excel, Visio,
Powerpoint).

Experiencia
» Experiencia en el disefto y gestion de procesos y procedimientos en el Sector
publico en Salud o privado.

» Experiencia en el desarrollo de actividades administrativas similares en el Sector
Salud.

Capacidades y Habilidades:

¢ Buena salud fisica y mental.

= Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesfa y tacto en
el trato o atencion a las personas.

» Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros
y reportes rutinarios.

» Capacidad conceptual y capacidad de sintesis, necesaria para disefiar la
organizacion de instituciones

* Asertivo/ay con adecuado manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presién.
Capacidad para la solucién de problemas complejos.

Conocimientos

» Conocimiento de la normatividad vigente de la gestion publica.

o Conocimiento de software a nivel intermedio y/o avanzado para procesamiento
de texto, calculo y presentaciones o exposiciones (indispensable).

Actitudes

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

» Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de
problemas del personal con cortesia y tacto

I
Y
£
.
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4. FINALIDAD DEL PUESTO

Elaborar, desarrollar y actualizar los estudios y estimacién de costos a nivel institucional de los
servicios oncoldgicos prestados, participar en la evaluacién de tecnologias sanitarias en
equipamiento biomédico acordes a los lineamientos institucionales y normatividad vigente del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas y nacional.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Infernas:

1. De dependencia: Técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa y reporta el cumplimiento de
sus actividades al Director/a Ejecutivo/a.

2. De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el
personal de los Equipos Funcionales que se conformen para fines presupuestarios, y
con el personal que indique el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de
Inversién y Cooperacion Externa.

2.2 Coordinaciones Externas

+ Relacién de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato superior Ninguna.

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Participar en la formulacién de proyectos de inversién publica vinculados a
equipamientos biomédicos.

3.2 Coordinar u verificar la instalacion y funcionamiento de los equipos adquiridos por
proyectos de inversion.

3.3 Brindar a ia Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacién Externa la informacion
necesaria y oportuna relacicnada a equipamiento.

3.4 Desarrollar cuadros, restimenes, formatos y fichas correspondientes a los procesos de
inversion.

Formular Planes de Equipamiento a nivel institucional en coordinacién con las Areas
vinculadas y asistir en la formulacion a las regiones del pais.

4

Gestionar en el INEN y con las regiones los Planes Operativos de equipamiento en lo
concerniente a proyectos de inversion.

\NA GEpr 2
S :
W
\

Desarrollar propuestas metodolégicas para la determinacién de la demanda por equipos
en servicios oncolégicos del INEN y desarrollar indicadores de cobertura.

Participar en la programacion multianual de inversion y en el Plan Operativo Anual del
INEN.

Apoyar en el seguimiento y monitoreo de los programas estratégicos oncolégicos en el

INEN como los del pliego y Unidades Ejecutoras que programen actividades del

proyectos-de inversion:

=
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3.10 Brindar apoyo y participar en los Talleres de Capacitacion y asistencia técnica en
materia de proyectos de inversién y procedimientos administrativos relacionados con la
= ejecucion e implementacion de! equipamiento.

4. REQUISITOS DEL PUESTO:

M 41 Educacion

 Titulo Profesional Universitario: Ingeniero, Ingeniero Electrénico, Equipamiento
Biomédico o carreras afines que incluya la especialidad del cargo, Colegiado y
— Habilitado.

Especializacién en Equipamiento Biomédico.
Estudios de especializacion en proyectos de inversion.
Estudios de Software del entorno Office Windows (Word y Excel), nivel intermedio.

4.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia laboral en funciones de especialista en costos: Dos (2) afios.

- 4.3 Capacidades y habilidades
¢ Buena salud fisica y mental.

» Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo alta presion y
urgencia.

» Capacidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.

o Capacidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del
personal de érganos de apoyo administrativo.

» Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesfa y tacto.

* Habilidad para interpretar correctamente las disposiciones y establecer
— comunicacion interactiva

4.4 Actitudes

¢ Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.

= » Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones, administracion de
recursos y conducta personal,
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Organigrama Funcional de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto
que incorpera los Cargos del Cuadro para
Asignacién del Personal (CAP), asi como

e la modalidad contractual de Ila
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_CAPITULO VIil: ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS .~/ "' 1"

‘GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacién prevista en
el CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que
ameritan el cumplimiento de requisitos y clasificaciones para su cobertura.

Cuadro para Asignacion de Personal - CAP.- Documento de Gestién Institucional que
contiene los cargos definidos y aprobados de la Entidad sobre la base de su estructura
organica vigente prevista en su ROF,

Estructura Organica.- Es un conjunto de drganos interrelacionados racionalmente entre si
para cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relacién a objetivos derivados de
la finalidad asignada a la Entidad.

Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de ia Entidad que
refleja la dependencia entre los 6rganos o unidades organicas acorde con sus funciones y
atribuciones.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura
organica de la Entidad.

Unidad Orgéanica.- Es la unidad de organizacidén en que se dividen los érganos contenidos
en la estructura organica de la Entidad.

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.- Es el documento técnico normativo de
gestion institucional que formaliza la estructura organica de la Entidad, orientada el esfuerzo
institucional y al logro de su misién, visién y objetivos. Contiene las funciones generales de
la Entidad y las funciones especificas de los érganos y unidades organicas, estableciendo
sus relaciones y responsabilidades.
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