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REPUBLICA DEL PERy,

RESOLUCION JEFATURAL
Surquillo, / 2 de Maw =& 2016,

VISTOS: El Memorando N° 173-2015-SG/INEN de fecha 25 de agosto de 2015, emitido
por el Secretario General; el Informe N° 076-2015-OGPP/INEN de fecha 05 de agosto
de 2015 y el Informe N° 110-2015-OGPP/INEN de fecha 29 de septiembre de 2015,
ambos emitidos por la Directora General de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto; el Informe N° 060-2015-O0-OGPP-INEN de fecha 11 de diciembre de
2015 y el Informe N° 065-2015-0O0-OGPP-INEN de fecha 11 de diciembre de 2015,
ambos emitidos por la Oficina de Organizacién, asi como la Resolucion Suprema N°
031-2015-SA de fecha 29 de diciembre de 2015, precisada mediante “Fe de Erratas”
publicada en el mismo diario el 13 de enero de 2016; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 10° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas [ROF-INEN], sefiala que: “La Secretaria General es el
organo de Alta Direccion que constituye la maxima autoridad administrativa del INEN.
Depende de la Jefatura y esta a cargo de un Secretario General. Tiene asignadas las
siguientes funciones: a) Actuar como nexo de coordinacion entre la Alta Direccion y los
érganos de apoyo Yy asesoramiento del INEN....e) Organizar y conducir el sistema de
tramite y archivo documentario en el INEN, asi como de coordinar el soporte informético
y telematico necesario”;

Que, a su turno, el articulo 11° del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas [ROF-INEN], sefiala que la Oficina de
Comunicaciones depende de la Secretaria General, precisando ademas que: “.....es la
unidad organica encargada de proponer y establecer las politicas, estrategias y acciones
comunicacionales en el ambito institucional y nacional, necesarias para lograr los
objetivos del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”;

Que, el articulo 15° -literal c)- del Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
. Nacional de Enfermedades Neoplasicas [ROF-INEN], precisa que es funcién de la
- Oficina de Organizacién: “Conducir y coordinar la formacion y actualizacién, proponer y
difundir los documentos normativos de gestion: Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO), en el marco de
las normas de organizacion vigente”;

~ Que, mediante Resoluciéon Suprema N° 031-2015-SA de fecha 29 de diciembre de 2015,
publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 30 de diciembre de 2015, se aprob6 el
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas (INEN), cuya denominacion fue posteriormente precisada mediante “Fe de
Erratas” publicada en el mismo diario el 13 de enero de 2016. El anexo de la precitada




Resolucién Suprema, detalla -entre otros- la estructura de cargos de la unidad organica
denominada Secretaria General;

Que, los documentos de vistos, dan cuenta de los informes elaborados y remitidos por la
Direccion General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y por la
dependencia a su cargo, vale decir la Oficina de Organizacién; a través de los cuales se
solicita la aprobacién del documento técnico denominado: “Actualizacién del Manual de
Organizacion y Funciones de la Secretaria General y su unidad organica: Oficina de
Comunicaciones”,

Que, el documento técnico normativo denominado: “Actualizacién del Manual de
Organizacion y Funciones de la Secretaria General y su unidad orgénica: Oficina de
Comunicaciones”, tiene por finalidad -entre otros- definir y establecer las
responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y externas de dicha
Unidad Organica; facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacién y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo; ademas de servir como
instrumento de comunicacién y medio de capacitaciéon e informacién para entrenar,
capacitar y orientar permanentemente -al personal de dicha dependencia; asi como
establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el
control de las tareas asignadas;

Que, de la revisién de los actuados, se tiene que el precitado documento cumple con los
requisitos y presupuestos previstos en el articulo 5° -inciso 4° (del articulo 5°
Disposiciones Especificas) de la Resolucién 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 Gestion Institucional”, ademas de los lineamientos
internos previstos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN), lo cual habilita su aprobacion;

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 Organizacion y de la Oficina de Asesoria Juridica;

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el documento técnico normativo denominado
“Actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General y su
unidad organica: Oficina de Comunicaciones”, que como anexo forma parte integrante
de la 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._
= ENFERM};..
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fTULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

11 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General es un

documento técnico normativo de gestion, que tiene como objetivos:

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

y externas

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas vy administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion 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.

Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacién e informacion para
entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

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

Contribuir a lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades

Neoplasicas.

1.2  ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacion y Funciones, se suscribe en la .
Oficina de Comunicaciones y Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central’
que conforman la Secretaria General del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
Nombrado y Contratado de la Oficina de Comunicaciones y Unidad Funcional de Tramite
Documentario y Archivo de la Secretaria General del Instituto Nacional de Enfermedades

Neoplasicas.

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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CAPITULO Il: BASELEGAL

El presente Manual se sustenta en los dispositivos legales siguientes:

o Ley N° 26842, Ley General de Salud.
e ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

® Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Administracion Publica.

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

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

® Ley N° 28748, que crea como Organismo Publico Descentralizado al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas ~ INEN.

® Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa.

® Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

® Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, aprueba la calificacién de organismos publicos de
acuerdo a lo dispuesto por la Ley N°® 29158.

® Resolucion Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.

® Resolucion de la Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueban Normas de Control Interno.

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

® Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007, de fecha 10 de abril de 2007, que aprueba el
Manual de Clasificacion de Cargos del Organismo Publico Descentralizado del Instituto
ot \& Nacional de Enfermedades Neoplasicas y sus modificatorias.

3 ® Resolucion Jefatural N° 357-2008-J/INEN, que designa como responsable de entregar la
informacion de acceso publico en el INEN al Director Ejecutivo de la Oficina de
Comunicaciones.

® Resolucion Jefatural N° 313-2011-J/INEN, que aprueba la Directiva del Sistema de
Comunicaciones Oficiales del INEN.

COMUNICACIONES
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La modernizacion de la gestién del estado demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos
eliminando la duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre
sectores, entidades, funcionarios y servidores. Para el disefio y estructura del presente Manual
se han aplicado los criterios gue 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 evaluacioén de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo
tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicién 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, asi como los niveles de mando vy
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 nesgo que
pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion 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 Segregacién de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que
AN exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son:
cogg'u?c‘fc?é,,gs autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las
operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos
fundamentales de una transaccién u operacion se concentren en manos de una sola
persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un
alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.7 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso o actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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3.8 Trabajo en Equipo
La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente Ia 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.

3.9 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacién para lograr
mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e
internos.

3.10 Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones
Todo documento técnico normativo de gestion institucional debe orientar la operatividad de
las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracion
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,
constituyendose en un instrumento técnico normativo para los servidores de la Secretaria
General del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN.
El Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse permanentemente, en razon a
la ejecucion 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 la unidad organica.
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4.1 Estructura Orgéanica:

L.a Secretaria General, es el 6rgano de la Alta Direccion que constituye la maxima autoridad
administrativa del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN. Depende de la
Jefatura y esta a cargo de un Secretario General.

La Secretaria General tiene asignada los funciones, de acuerdo al Reglamento de
Organizacién y Funciones del INEN, siguientes:

a. Actuar como nexo de coordinacién entre la Alta Direccion y los 6rganos de apoyo y
asesoramiento del INEN.

b. Cumplir y hacer cumplir las normas de los sistemas administrativos gubernamentales
en el INEN.
C. Coordinar el asesoramiento y apoyo a los 6rganos de linea para el logro de la mision,

vision y estrategias institucionales, en el marco de la legislacién, politicas y objetivos
nacionales de salud.

d. Coordinar el establecimiento, aplicacién y reporte del control interno previo,
simultaneo y posterior en el ambito administrativo institucional, asi como de las
medidas preventivas y correctivas dispuestas por la Jefatura.

e. Organizar y conducir el sistema de tramite y archivo documentario en el INEN, asi
como coordinar el soporte informatico y telematico necesario.

f. Lograr la sistematizacién, seguridad, custodia conservacién y disponibilidad del
archivo general de la documentacién oficial, acervo documentario y patrimonio
documental institucional, segln las normas emitidas por el Archivo General de la
Nacion y entidades publicas correspondientes.

g. Recibir, registrar y entregar la documentacién y correspondencia oficial dlrlglda ala
Jefatura, érganos y unidades organicas del INEN.

h. Registrar y despachar fa documentacién y correspondencia oficial de la Jefatura;
organos y unidades organicas del INEN dirigida a personas naturales o juridicas,
publicas o privadas, nacionales o internacionales.

i. Establecer y sistematizar el flujo del tramite documentario de las comunicaciones
internas y externas y de la correspondencia oficial en el INEN y mantener el control
de numeracion Unica del registro de expedientes, asi como el seguimiento del
cumplimiento de plazos de tramite interno y de las acciones dispuestas en las
derivaciones de los documentos.

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

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

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
SECRETARIA GENERAL OFICINA GENERAL DE /7
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 8 de 61

SECRETARIA GENERAL

Versién: 2.0

INSTITUTO NACIONAL D€ ENFEKMEDADES REQPLATICAS
AWADD

l. Llevar el control, registro, numeracion y archivo fisico e informatico de las
Resoluciones Jefaturales, Resoluciones Directorales, Documentos de Gestién y
documentacion oficial y clasificada de la Jefatura del INEN.

m.  Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.
n. Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el ambito de su competencia.

La Secretaria General tiene la estructura funcional siguiente:

4.1.1 Oficina de Comunicaciones
4.1.2 Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central

4.1.1 OFICINA DE COMUNICACIONES

La Oficina de Comunicaciones es la unidad organica encargada de proponer y
establecer las politicas, estrategias y acciones comunicacionales en el ambito
institucional y nacional, necesarias para lograr los objetivos del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas.

Depende de la Secretaria General y tiene asignadas las siguientes funciones:

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

b) Identificar las necesidades de informacion, opinién y expectativas de los publicos
del Instituto para la aplicacién de las adecuadas politicas y estrategias de
comunicacion.

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

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

e) Promover, coordinar y asesorar el desarrollo de estrategias y acciones
comunicacionales para fomentar la imagen de los servicios oncologicos
descentralizados, en correspondencia a los objetivos de programas y proyectos de
accion descentralizada y las expectativas de sus respectivos publicos, en
coordinacién con las unidades organicas del INEN y entidades publicas y/o
privadas.

0 ?OENES f)  Evaluar sistematicamente el impacto de las estrategias de comunicacion aplicadas
N— por el INEN y asesorar en este aspecto a las entidades a cargo de servicios
oncoldgicos descentralizados.

g) Mantener una relacién permanente y consolidar alianzas estratégicas con los
medios de comunicacion masiva, nacionales y extranjeros, a fin de coadyuvar al
logro de los objetivos institucionales.

h)  Proporcionar informacién institucional, especializada, preventiva y de promocion de
la salud, periodica y permanentemente, a los medios de comunicacién masiva,
nacionales y extranjeros, asi como respecto a los servicios que proporciona el
INEN y servicios oncoldgicos descentralizados, en coordinacién con las unidades
organicas del INEN y entidades publicas y/o privadas pertinentes.
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)

k)

P)

a)

r

Difundir informacion preventiva y de promocién de [a salud a la poblacion asi como
respecto a los servicios que proporciona el INEN y de los servicios oncolédgicos
descentralizados, en coordinacioén con las entidades a cargo de los mismos.

Recopilar informacion, disefiar y mantener actualizado el Portal Electrénico e
Intranet Institucional, en coordinacion y con el soporte técnico de software y
hardware de la Oficina de Informatica.

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

Proponer y ejecutar acciones comunicacionales que contribuyan a la consolidacion
de la cultura organizacional e integracién del personal, en coordinacién con la
Oficina de Recursos Humanos.

Proporcionar informacién y orientar, a través de los canales de comunicacion
interna, a los usuarios sobre sus derechos y responsabilidades asf como de los
procesos y gestiones administrativas propias de los servicios asistenciales que
brinda el {INEN.

Planificar y desarrollar investigaciones de comunicacion en relacion a la salud en el
campo oncolégico, a nivel local, regional y nacional, en coordinacion y con el apoyo
de las entidades publicas y/o privadas pertinentes.

Disefiar y desarrollar acciones de promocién de los servicios institucionales.

Proponer las normas, brindar asesoria técnica y aprobar el disefio, diagramacion y
estilo del contenido de los materiales impresos, digitales y/o audiovisuales de
caracter institucional dirigidos a sus respectivos publicos, asegurando ia coherencia
de los mensajes con la politica y objetivos del INEN y autorizar técnicamente la
impresién y publicacion de los mismos, coordinando que las unidades orgénicas
programen y soliciten oportunamente los requerimientos correspondientes.

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

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el @mbito de su competencia.

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

La Secretaria General cuenta, ademas, con el area funcional siguiente:

4.1.2 Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central: Es el éfeé
encargado del proceso de tramite documentario y la disponibilidad del archivo general y
patrimonio documental institucional y tiene asignada las siguientes funciones:

a)

Organizar y conducir el sistema de tramite y archivo documentario en el INEN, asi
como coordinar el soporte informatico y telematico necesario.

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

c) Recibir, registrar y entregar la documentacion y correspondencia oficial dirigida a la
Jefatura, 6rganos y unidades organicas del INEN.

d) Registrar y despachar la documentacién y correspondencia oficial de la Jefatura,
6rganos y unidades organicas del INEN dirigida a personas naturales o juridicas,
publicas o privadas, nacionales o internacionales.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
SECRETARIA GENERAL OFiCINA GENERAL DE /]
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pégina 10 de 61

anN SECRETARlA GENERAL Version: 2.0

(NSIUTUTO BACION AL CE ENFERMEDADES NEQPLASICAT
ORGANISMO PUSLIZO BESCHY

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

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

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

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

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

o J) Llevar el control, registro, numeracién y archivo fisico e informatico de las

Resoluciones Jefaturales, Resoluciones Directorales, Documentos de Gestion y
documentacion oficial y clasificada de la Jefatura del INEN.

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

) Otras funciones que asigne la Secretaria General para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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4.1 Estructura Organica

- OFICINADE .
COMUNICACIONES

4.2 Organigrama Estructural

Organo de Control ORGANIGFAMA ESTRUCTURAL

Institucional JEFATURA PUBLICO DESCEN
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
[
i
SECRETARIA - -
GENERAL - |
I
Oficina de
Comunlcaciones
 — 1
Oficina General de Oficina General de
Administracién Planeamiento y Presupuesto
{ 1 { | 1
: " Oficina de Oflcina de Asesoria
Oficina de Oficina de Oficina de Offcina de Ingenierla, Oficina de Oficina de Oficina de Proyectos de Juridica
Informética Logistica Contabilidady Recursos Mantenimiento v, i Organ Inversién y Cooperacisn
Finanzas Humanos Servicios Presupuesto Externa
Direccién de Control Oireccién de Direceién de Direccién de Direcciin de senclos de
del Cancer Medlcina Cirugla Radioterapla poyo a Dlagntsticoy
Tratamlento
I | J
Departamento de Departamento de [ Departamento de
Promoctién de la Epldemiologla y | | Departamento de = Tif:'::’::;::ie Cirugla en Cabezay | I D“:::'me"“" de - d
Salud, Prevenciény Estadistica del Oncologla Médica el Cuelo loterapia Patologla de Enfermerfa
iControl Nacional del Céncer
Cdncer | Departamento de
N . || Departamento de ul Cifr “egl‘; :S“B';::‘ ’;‘:: Y Departamentode | | L] Depa “ame"“" de || Departamento de
5 . e Oncologfa Pedistrice; Cirugla en Abdomen Medicina Nuclear Radiodlagndstico
epar

epariamento de

Calidad y Control Departamento de Especialidades
- Quirdrgi l Departamentode || Departamento de
Naciona! de Departamento de Especialidades uirdrgicas

Servicios Educacidén Médicas Ciral Snecolégies Nﬂl:‘li;:’;:ﬁ: e
Oncoldgicos " de
D Cirugla Uroldgica [ to di
| e s I oo s, | | B
Departamento de Reanlmar{dny Centro
Neuroclrugfa Qurirgleo
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CAPITULO iV EST RUCTURA ORGANlCA QRGANIGRAMA EST RUCTURAL Y
, ORGANIGRAMA FUNCIONAL (contmuac;on)

4.1 Organigrama Funcional de Cargos de la Secretaria General

a) Secretaria General, drgano de la Alta Direccion:

—
ASKTENTE EIEQUTNVA/O
(01)
JEFE/A DEUNIDAD
7 Unidad Fundonal di Tramite oy
i Archive General
|
TRAMITE DOCUMENTARIO —E ARCHIVO CENTRAL E
O N |
ASKSTENTE TECNICO/A
| ADMINISTRATIVO/A | | ASSTEMIE (mc):rsmuu
| | TEcNIco/a ADMINISTRATIVO/A | TECNICO/A EN ARCHIVO
(01} (01}
AUXILIAR ADMI)NISTRATIVO || Auxitiar A:le)ms-mAnvo
(01, 02

b) Oficina de Comunicacion, unidad orgénica dependiente de la Secretaria General:

DIRECTOR/A EJECUTIVO
Oficina de Comunicaciones

R—— |

ASKSTENTE EIEQUTNVA/O
(o1}

ESPECIALISTA EN COMUNICACION
- ¥ PERIODS MO
(02)

|| TECNICO/A EN COMUNICATION

(03)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(01)
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5.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La Secretaria General del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, presenta la
siguiente estructura de cargos segun el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional

del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, aprobado mediante
Resolucién Suprema N° 031-2015-SA, publicado en el Diario Oficial El Peruano el
30.12.2015.

1.2 DENOMINACION DEL. ORGANO: SECRETARIA GENERAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

0007 Secretario/a General 13602002 EC 1 1 o] 1
0008 Jefe/a de Unidad 13602003 | SP-DS 1 0 1
0009 Asistente Profesional 13602004 | SP-EJ 1 1 0
0010 Asistente Técnico/a Administrativo/a 13602006 | SP-AP 1 0 1
0011 Asistente Ejecutiva/o 13602006 | SP-AP 1 0 1
0012 Técnicofa Administrativo/a 13602006 | SP-AP 1 1 0
0013 Técnico/a en Archivo . 13602006 | SP-AP 1 1 0
0014-0016 |Auxiliar Administrativo 13602006 | SP-AP 3 3 0
. TOTAL UNIDAD ORGANICA - o 10 7 3 4
1.2 DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL
1.21 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES

0017 Director/a Ejecutivo/a 13602012 EC 1 1 0 1
0018-0019 |Especialista en Comunicacién y Periodismo 13602014 | SP-EJ 2 2 0.
0020-0022 |Técnico/a en Comunicacién 13602016 | SP-AP 3 3 0
0023 Asistente Ejecutiva/o 13602016 | SP-AP 1 1 0
0024 Auxiliar Administrativo 13602016 | SP-AP 1 1 0
S | TOTAL UNIDAD ORGANICA : 8 8 0 1
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NenN SECRETARIA GENERAL eooas
ORGANO SECRETARIA GENERAL
'UNIDAD ORGANICA:
. .~ N° DE
' CARGO CLASIFICADO:  SECRETARIO/A GENERAL . CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13602002 (EC) i 01 0007

1. FUNCION BASICA

Es la maxima autoridad administrativa del INEN, actla como nexo de coordinacién entre la
Alta Direccion y los érganos de apoyo y asesoramiento, responsable de asistir y asesorar
administrativamente a la Jefatura, asi como de conducir los Sistemas institucionales de
Trémite Documentario y de Archivo.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Ei Secretario General depende del Jefe Institucional del INEN y es
supervisado directamente por el/la Sub Jefe/a Institucional

b) De direcciéon y supervision: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa a los que
ocupan los siguientes cargos:
1. Al Jefe/a de Unidad, a cargo de la Unidad Funcional de Tramite Documentario y
Archivo Central del INEN.
2. Al personal de la Secretaria General a través del Jefe/a de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo Central.
3. Ala/el Asistenta/e Ejecutiva/o.

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

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

1. Coordina con el Sub Jefe/a Institucional, Directores/as Generales’ y
Directores/as Ejecutxvos/as del INEN.

2. Coordina con los drganos de apoyo y asesoramiento del INEN, para el !ogro de
la misién, visién y estrategias institucionales, en el marco de la legislacion,
politicas y objetivos nacionales de salud.

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

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

5. Actla como méaxima autoridad administrativa de los drganos de apoyo y
asesoramiento administrativo.

2.2 Relaciones Externas:
El/la Secretario/a General, por delegacion y/o en representacion del Jefe/a Institucional:

1. Puede coordinar la formulaciéon e implementacién de la politica institucional en el
ambito administrativo gubernamental, con la Alta Direccién del Ministerio de Salud, asi
como la formutacién de normas administrativas y control de su aplicacién en el &mbito
institucional.

2. Puede coordinar con los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales,
y, en general, con todas aquellas entidades cuyos fines o actividades estén
relacionadas y/o sean compatibles o afines con la misién, funciones y objetivos
institucionales, y con la aplicacién de normas administrativas gubernamentales en el

INEN.
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3.

Puede coordinar con organismos de cooperacion técnica y financiera nacional e
internacional, organismos de investigacion, universidades y centros de capacitacion,
nacionales y extranjeros, a fin de gestionar y canalizar la colaboracién destinada a la
consecucion de los objetivos institucionales.

Coordina con las organizaciones y personas contratadas para brindar servicios a la
Secretaria General, en el marco de los objetos contractuales respectivos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De representacion legal o técnica: El/la Secretario/a General, por delegacion y/o
encargo, mediante Resolucion Jefatural y entre otras atribuciones establecidas en las
normas vigentes:

a) Puede representar legalmente al INEN, por delegacién o en ausencia de el/la
Jefe/a y Sub Jefe/a del INEN.

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

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

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

3.2 De autorizacién de actos administrativos o técnicos: El/la Secretario/a General del
INEN, entre otras atribuciones establecidas en normas vigentes, esta facultado para:
a) Opinar técnicamente, a solicitud o requerimiento de la Jefatura Institucional del

Instituto.

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

;\:‘ ¢) Emitir opinién al tramitar las solicitudes de licencias, programacion de vacaciones
B y desplazamiento de su personal.
7 d) Otorgar permisos al 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.

f)  Emitir opinién favorable en Resoluciones Jefaturales y proyectos de dispositivos.
legales.

b g) Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segin la Ley N° 27444, Ley del
E,i\, Procedimiento Administrativo General y Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y el
757 Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
S Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, en el ejercicio de sus funciones y cuando
presida o integre Comisiones y Comités institucionales, asi como cuando presida
o integre Comisiones y Comités interinstitucionales por encargo de la autoridad

competente.

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

a) Establecer el control interno, previo, simultdneo y posterior, sobre la aplicacién de
normas legales y técnicas que deben cumplir los 6rganos de apoyo y asesoria del
INEN y el personal de la Secretaria General a su cargo.

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

c) Establecer control técnico de la gestion de la Unidad Funcional de Tramite
Documentario y Archivo Central y de otros equipos funcionales a cargo de la
Secretaria General.

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

a) A todos los/las Directoresfas Generales y Directores/as Ejecutivos/as de
Departamentos y Oficinas del INEN.
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b) Al personal de las Oficinas de Apoyo y Asesoria a través de sus Directores/as
Generales y Directores/as Ejecutivos/as

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

d) Con conocimiento del Jefe/a Institucional, a representantes de organizaciones
pUblicas y privadas y a profesionales no involucrados en procesos de seleccion de
proveedores, para fines de asesoria y orientacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

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

Proyectar los oficios, memorandums y otras comunicaciones de la Jefatura Inst:tucxonal ‘

y coordinar con los érganos competentes, el procesamiento y presentacion de Ia‘
informacion que requiera del conocimiento y decision de la misma.

Dirigir las acciones de control, registro, numeracion, archivo fisico e mformatxco
custodia, seguridad, disponibilidad, publicacién y difusibn de las Resoluciones
Jefaturales y Directorales, Documentos de Gestion y documentacion oficial y
clasificada, asi como transcribir y coordinar la autenticacién de sus copias.

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

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

Disponer y supervisar las medidas de control para garantizar la seguridad y
recuperacion o reconstruccion de la informacion oficial del INEN, el mantenimiento de
copias de respaldo informatico y fisico necesarias en lugares distintos, las medidas de
protecci6n fisica contra siniestros, atentados y pérdidas y la capacitacion periddica de
los usuarios y personal responsable.

Representar a la Jefatura institucional ante entidades externas y en eventos
protocolares.
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4.13 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pblica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal del INEN.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion:

e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales, Administrativas o afines,
Colegiado y Habilitado.
e Estudios de Especializacion en materia relacionada con las funciones del cargo.

5.2 Experiencia:

e Amplia experiencia desempefiando funciones afines en Administracion Publica, no
menor a cinco (5) afos.

o Experiencia en conduccién de personal: minimo de 5 afios.
o Experiencia profesional: no menor de 8 afios.
5.3 Conocimientos:

e Conocimiento de gestién y/o administracion gubernamental, preferentemente
relacionados con la salud publica.

e Conocimiento de la legislacion y normatividad de los sistemas y procesos de la
administracion pablica.

¢ Conocimiento regular de! idioma ingles
5.4 Capacidades demostradas:

¢ Buena salud fisica y mental.

¢ Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia administrativa.

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

e Capacidad de expresién y redaccién para docencia, asesoramiento técnico y
coordinacién con organizaciones.

e Capacidad de gestion demostrada por la productividad y eficacia alcanzada en
gestién anterior como Directivo.

6. REQUISITOS DESEABLES
6.1 Educacion:

e Grado académico: Maestria o Doctorado de preferencia en Gestién y Administracion
Gubernamental o similar.

6.2 Capacidades:

e Capacidad de liderazgo motivador de la accién y compromiso en Directivos y
Profesionales.

e Capacidad de organizacion, direccion y coordinacion de equipos de directivos y
profesionales.

o Capacidad para dirigir, motivar y ejecutar trabajos bajo alta presién, con efectividad y

eficiencia.
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6.3 Habilidades

Habilidad para concebir e identificar la visidn y objetivos estratégicos institucionales

Habilidad para lograr la comprension, de la vision, objetivos y disposiciones, por los
directivos que coordina.

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

Habilidad para solucionar y/o supervisar la solucién de conflictos o problemas que
requieran especial tacto y criterio.

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

6.4 Actitudes

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

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

Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacioén.
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1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo y secretarial en el tramite y archivo documentario de la
Secretaria General y coordinar el apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

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

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

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

1. Coordina directamente con el personal integrante de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo Central del INEN.

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

3. Coordina con el personal de la Secretaria General.

4. Coordina con el personal que se le encargue.

2.2 Relaciones Externas:
Quien ejerce el cargo, por encargo de elfla Secretario/a General, coordina la agenda de
actividades protocolares y administrativas con los representantes o funcionarios de
entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢ Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Secretaria
General, segun las normas de los sistemas administrativos de la administracion
publica, en coordinacién con los Directivos correspondientes.

4.2  Registrar, archivar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la
Secretaria General.

4.3 Llevar la agenda de el/la Secretario/a General, recibir y atender a las personas que
acuden a la jefatura institucional y por encargo de elfla Secretario/a General,
comunicar las actividades y reuniones a las personas convocadas y/o invitadas.

4.4 Coordinar con la Jefatura Institucional la emisién y despacho de las Resoluciones
Jefaturales y documentos de gestion institucionales, manteniendo un archivo de
respaido en medio magnético y documentario de los mismos.

4.5 Registrar en el sistema informatico y hacer seguimiento, en los plazos previstos, a la
documentacién derivada a los 6rganos, unidades organicas, comités y comisiones del
INEN, manteniendo informado/a a el/la Secretario/a General.

4.6 Asegurar confidencialidad de las informaciones institucionales en todo nivel.
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4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

Asistir de forma administrativa a el/la Secretario/a General y eventualmente a los
Directivos del INEN.

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

Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Secretaria General y coordinar su
mantenimiento y/o reposicion.

Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales para actividades
programadas de la Jefatura Institucional.

Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y
materiales asignados a la Jefatura Institucional.

Operar los equipos de oficina de la Secretaria General y tramitar oportunamente su
mantenimiento, preventivo y correctivo.

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

Mantener ‘actualizado el archivo documentario e informatico de la Jefatura Institucional
para acceso del personal autorizado, asi como la base de datos con los directorios de
instituciones y organizaciones relacionadas con el INEN.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion:
¢ Nivel educativo: Técnico.
¢ Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico: Técnico Administrativo o Secretaria(o).
o Grado académico: Bachiller Técnico.
5.2 Experiencia: o
o Tiempo de experiencia laboral cdmo Asistente Técnica/o Admmlstrat;va/o
Técnica/o Administrativa/o o Secretaria/o: Cinco (5) afios
o Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Cinco (5) afios.
5.3 Conocimientos:
¢ Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
» Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones
0 exposiciones.
¢ Conocimiento de administracidon general y de trAmite documentario y archivo.
5.4 Capacidades:
¢ Buena salud fisica y mental.
¢ Proactiva/o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
o Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y
elaborar registros y reportes rutinarios.
e Capacidad para custodiar y mantener la confidencialidad o reserva de la
informacion a la que tenga acceso.
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6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
o Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de
actividades y coordinaciones.
e Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

6.2 Habilidades

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

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

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

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

6.3 Actitudes
e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.
 Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
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psscaimén DE FUNCIONES DE LOS
CARGOS DE LA UNIDAD FUNCIONAL
DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y

ARCHIVO CENTRAL
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1. FUNCION BASICA
1.1. Supervisar y coordinar la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo
Central del INEN.
1.2. Organizar y coordinar el Sistema de Tramite y Archivo Documentario en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Secretario General.

b) De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, técnica y administrativamente, al
personal asignado a la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo
Central, dependiente de la Secretaria General.

c) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, en el ambito de sus funciones:
1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivas/os de los Organos y Unidades
Organicas del INEN.
2. Coordina el tramite y archivo documentario de las Comisiones, Comités,
Equipos e Instancias funcionales del INEN.

2.2 Relaciones Externas
Quien ejerce el cargo, por delegacion y/o en representacién del Secretario/a General.
1. Puede coordinar con personal de organismos publicos y privados la recepcion y
remisién de documentacion oficial.
2. Coordina con proveedores e informa su conformidad, en el marco de los contratos
respectivos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢ Responsable de la administracién y control de las actividades técnico-administrativas de la
Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central del INEN.
* Responsable de la conservacién y eliminacién documentaria del INEN.

e Supervisa técnica y funcionalmente a las Asistentes Ejecutivas y Técnicos Admmlstratsvos
integrantes del Sistema de Tramite y Archivo Documentario del INEN.

» Supervisa técnica y funcionaimente al personal de oiras unidades orgéanicas que se
asignen para integrar Equipos o Grupos de Trabajo en apoyo a la Unidad Funcional de
Tramite Documentario y Archivo Central del INEN.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Organizar, supervisar, coordinar y controlar al personal de la Unidad Funcional de
Tramite Documentario y Archivo Central del INEN y supervisar e informar el
cumplimiento de las metas previstas en sus planes y programas de actividades.

4.2 Organizar y supervisar el Sistema de Tramite y Archivo Documentario en el INEN, y
coordinar el soporte informatico y telematico.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

412

Proponer y difundir normas, metodologia, procedimientos e instrumentos de tramite y
archivo documentario, capacitar al personal, prestar asesoramiento y evaluar e informar
su cumplimiento en el INEN.

Supervisar el registro, despacho y envio de la documentacion oficial de los érganos del
INEN a entidades externas.

Supervisar y reportar el establecimiento y sistematizacion del flujo del tramite
documentario de comunicaciones internas y externas y de correspondencia oficial,
asignar clasificacion de seguridad y controlar la numeracién Unica del registro de
expedientes, asi como el seguimiento del cumplimiento de plazos de tramite interno y de
las acciones dispuestas en las derivaciones de los documentos. '

Supervisar y coordinar la sistematizacién, seguridad, custodia conservacién vy
disponibilidad del archivo general de la documentacion oficial, acervo documentario y
patrimonio documental, segin normas del Archivo General de la Nacién y entidades
correspondientes.

Recibir las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y derivarlas al Funcionario
encargado de su atencion.

Supervisar la recepcion y derivacion de solicitudes para el trdmite de procedimientos
administrativos establecidos en el TUPA del INEN, el seguimiento de su atencion vy el
cumplimiento de los plazos establecidos por los responsables, segln los procedimientos
vigentes.

Ejecutar y supervisar las acciones de control para garantizar la seguridad y recuperamon
o reconstruccién de la informacion oficial del INEN, mantener copias de respaldo
informatico y fisico, adoptar medidas de proteccion fisica contra siniestros, atentados y
pérdidas y capacitar y orientar a los usuarios y personal responsable.

Llevar el control, registro, numeracién y archivo fisico e informatico de las Resoluciones
Jefaturales, Resoluciones Directorales, Documentos de Gestién y documentacién oficial
y clasificada de la Alta Direccién, coordinar su digitalizacién y publicacién.

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

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfla Secretario/ General para lograr ios ObjetIVOS; _
funcionales y cumplir las normas pertinentes. ~

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién:
¢ Titulo Profesional Universitario o Bachiller Universitario: En ciencias admlnlstratlvas
econémicas o sociales o afines.
¢ Curso y/o conocimiento de normatividad de Tramite y Archivo Documentario
5.2 Experiencia:
+ Experiencia desempefiando funciones similares o amplia expenencna en
normatividad de Tramite y Archivo Documentario: dos afos.
5.3 Capacidades demostradas:
¢ Buena salud fisica y mental.
¢ (Capacidad para conducir 0 supervisar equipos de trabajo.
+ Capacidad organizativa, analitica y de coordinacién técnica.
o Capacidad para trabajar en equipo
e Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de caiculo
5.4 Conocimientos
» Conocimiento de normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de
oficina.
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6. REQUISITOS DESEABLES
6.1 Capacidades:

o Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, rendimiento y eficacia en equipos de

trabajo.

e Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento

técnico y coordinaciones del cargo.

e Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién

en labores de mediana complejidad.
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,

con poca orientacién o superwsmn

6.3 Actitudes en el desempefio del Cargo

» Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de

recursos y conducta personal.

o Orientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de

la poblacién.

e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas |

del personal con cortesia y tacto.
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1. FUNCION BASICA

Coordinar, realizar y garantizar que las actividades y procedimientos de tramite documentario
se realicen efectividad y eficiencia para el oportuno manejo de los documentos oficiales del

INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
1.1 Relaciones Internas:

a)

b)

De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende del Jefe de la Unidad de Tramlte
Documentario y Archivo Centrai del INEN.

De supervision funcional y técnica: Quien ejerce el cargo, supervisa y co;ordina,

técnica y funcionalmente, a quienes ocupan los siguientes Cargos asignados a la

Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central del INEN. '

1. Técnico/a Administrativo/a, que presta apoyo en el tramite documentario.
institucional.

De coordinacion: Quien ejerce el cargo, en el ambito de sus funciones:

1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivas/os y personal administrativo de los
Organos y Unidades Organicas del INEN.

2. Coordina el trAmite documentario de las Comisiones, Comités, Equipos e
Instancias funcionales del INEN.

1.2 Relaciones Externas

Quien ejerce el cargo, bajo supervisién y por encargo del Jefe de Unidad Funcional de
Tréamite Documentario y Archivo Central:

1.

Coordina con personal de organismos publicos y privados el traslado de archivos al
Archivo General de la Nacién o traslado de Archivos de otras Entidades por. fusmn
absorcién o transferencia de acervo documentario.

Con proveedores de servicios e informar su conformidad, en el marco de los
contratos respectivos

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Coordinar y ejecutar las actividades y procedimientos de recepcion y registro de - |.
documentos dirigidos al INEN y a la Alta Direccién, la derivacién y seguimiento interno
de su atencion a las unidades orgénicas y el tramite y envio de documentos oficiales
del INEN a las entidades externas.

4.2  Organizar, coordinar y supervisar al personal que le presta apoyo en el trdmite
documentario oficial del INEN.

4.3 Prestar apoyo técnico en la organizacién, coordinacién y supervisiéon del Sistema de
Tramite y Archivo Documentario en el INEN.

4.4 Presentar los requerimientos de soporte informatico y telematico para mejorar ia
eficiencia del tramite documentario del INEN
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9
4.10

4.11

412

4.13

414

4.15

Innovar y proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos
metodoldgicos de trdmite documentario, dando cumplimiento a los vigentes, capacitar
al personal de apoyo y prestar su asesoramiento técnico.

Efectuar el registro, despacho y envio de la documentacion oficial de los 6rganos del
INEN a entidades externas.

Ejecutar los procedimientos para establecer y sistematizar el flujo del tramite
documentario de las comunicaciones internas y externas y de la correspondencia
oficial en el INEN.

Proponer al Jefe de Unidad la clasificacidén de seguridad de los documentos recibidos
0 por enviar.

Registrar y mantener el control de numeracion Gnica del registro de expedientes.

Monitorear y reportar, diariamente, el seguimiento del cumplimiento de plazos de
tramite interno y de las acciones dispuestas en las derivaciones de los documentos.

Recibir las solicitudes de acceso a la informacion plblica y derivarlas al Jefe de
Unidad para su atencién.

Recibir, revisar y registrar las solicitudes para el tramite de procedimientos
administrativos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA del INEN, derivarlos segln el procedimiento respectivo, efectuar el seguimiento
de su atencién y del cumplimiento de los plazos establecidos por los responsables,
identificar al solicitante con su D.N.l. y en los casos pertinentes verificar que sea
familiar directo del Paciente.

Prestar apoyo técnico y administrativo en el control y registro de la numeracion, el
archivo fisico e informatico y la digitalizacién y publicacién de las Resoluciones
Jefaturales, Resoluciones Directorales, Documentos de Gestién y documentacion
oficial y clasificada de la Alta Direccion.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién:

Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos, no menor
de siete semestres académicos

Conocimientos en normatividad de Tramite y Archivo documentario de entidades -
publicas.

Alternativa: Secundaria completa, Capacitacion técnica en Tramite Documentario y
no menos de 5 afnos de experiencia en Tramite documentario de entidades publicas.

5.2 Experiencia:

Experiencia desempefiando en actividades relacionadas en el ejercicio profesional en
Entidades Publicas de preferencia en normatividad de Tramite y Archivo
Documentario: 02 afios minimos.

5.3 Capacidades demostradas:

Buena salud fisica y mental.

Capacidad para coordinar equipos de trabajo.

Capacidad organizativa y analitica.

Capacidad de manejo de relaciones interpersonales y de coordinacion en labores de
mediana complejidad.
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5.4 Conocimientos
» Conocimiento de la normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de
oficina (ofimatica).

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
o Lliderazgo para motivar la cooperacién, rendimiento y eficacia en equipos de trabajo. -
s Adecuada expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
+ Habilidad para lograr que el personal, que coordine, interprete correctamente las
disposiciones.
+ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y crlterlo
con poca orientacién o supervision.

6.3 Actitudes en el desempeifio del Cargo
o Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, admlnlstrac:mn de
recursos y conducta personal.
» Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacién.
* Vocacion 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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UN|DADORGAN|CA - o
\CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVOIA ,,_éxqggs, NecAP
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13602006 (SP-AP) o1 ool2

1. FUNCION BASICA
Asistir de forma técnica y administrativa en la e;ecucuon de las actividades Y procedimientos
de tramite documentario de los documentos oficiales asi como su preservacion transferidos de
los Archivos Periféricos de las Unidades Organicas al Archivo Central del INEN. ,

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende del Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo Central del INEN y el desempefio de sus funciones y
actividades es supervisado directamente, por quien ocupa el Cargo de Asistente
Técnico/a Administrativo/a que coordina las actividades y procedimientos de tramite
documentario.

b) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, en el &mbito de sus funciones:
1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivas/os y personal administrativo de los
Organos y Unidades Orgénicas del INEN.

2.2 Relaciones Externas

Quien ejerce el cargo, bajo supervision y por encargo del Jefe de Unidad Funcional de
Tréamite Documentario y Archivo Central:

1. Puede coordinar con personal de organismos publicos y privados la recepcion y
remisién de documentacion oficial.
2. Coordina con los proveedores de servicios para el Tramite Documentario del INEN.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

4.2  Apoyar en la recepcidn, verificacion, codificacion, registro, ubicacién, custodia y
preservacion de la documentacioén e informacion oficial, transferida por las Unidades
Organicas al Archivo Central del INEN

4.3  Asistir de forma técnica y administrativa en el registro de inventario y movimiento de
los documentos que se conservan en el Archivo Central.

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

4.5  Registrar y mantener el control de la numeracién Unica del registro de expedientes.

4.6  Ejecutar los procedimientos y utilizar los instrumentos metodolégicos de tramite
documentario, aplicando las técnicas y metodologias establecidas en las normas

vigentes.
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4.7

4.8

4.9

4.10
4.11

4.12

4.13

414

4.15

4.16

Asistir de forma administrativa en el registro, ordenamiento, despacho y envio de
documentacioén oficial de los érganos del INEN a entidades externas, asi como en la
supervision del Sistema de Tramite y Archivo Documentario

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

Apoyar en el monitoreo y reporte diario del seguimiento del cumplimiento de plazos de
tramite interno y de las acciones dispuestas en las derivaciones de los documentos.

Recepcionar las llamadas telefénicas internas y externas.

Apoyar la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacién pulblica y la
derivacion al Jefe de Unidad para su atencion.

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

Asistir de forma técnica y administrativa en el control y registro de la numeracion, el
archivo fisico e informatico y la digitalizacion y publicacién de las Resoluciones
Jefaturales, Resoluciones Directorales, Documentos de Gestion y documentacién
oficial y clasificada de la Alta Direccién. ‘

Colaborar con el mantenimiento de la seguridad, custodia conservacién y
disponibilidad del archivo general de la documentacidn oficial, acervo documentario y
patrimonio documental institucional, segun las normas emitidas por el Archivo General
de la Nacién y otras entidades

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
gjercicio de sus funciones y actividades.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Secretario/a General para lograr {os objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1

5.2

5.3

5.4

Educacion:

e Titulo de Técnico/a Administrativo/a o similar, con no menos de seis semestres
académicos.
Alternativa: Secundaria completa, Capacitacion técnica en Tramite Documentario y
no menos de 3 afos de experiencia en Tramite documentario de entidades publicas.

Experiencia: ,
» Tiempo de experiencia en Tramite documentario de entidades publicas: Dos (2)
afnos.

Capacidades demostradas:

¢ Buena salud fisica y mental.

s Capacidad para integrar equipos de trabajo.

» Capacidad organizativa y analitica.

» Capacidad de manejo de relaciones interpersonales y de coordinacién en labores de
mediana complejidad.

Conocimientos
o Conocimiento de la normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de
oficina.
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6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
e Capacidad para lograr rendimiento y eficacia en los equipos de trabajo que integre.
e Adecuada expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
e Habilidad para interpretar correcta y oportunamente las disposiciones y normas
técnicas correspondientes.
e Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con la orientacion o supervision necesaria.

6.3 Actitudes en el desempeiio del Cargo
e Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
¢ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacién.
e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas
del personal con cortesia y tacto.
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| UNIDAD ORGANICA:
pARGo CFASIFICADO | AUXILIAR ADMINISTRATIVOV . cARGos Nf CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13602006 (SP-AP) 01 : 0014

1. FUNCION BASICA

Apoyar en actividades administrativas y procedimientos en la gestién de documentos de
tramite documentario del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1

2.2

Relaciones Internas: _
a) De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende del Jefe de la Unidad de Tramite

Documentario y Archivo Central del INEN y el desempefo de sus funciones y |

actividades es supervisado directamente, por quien ocupa el Cargo de Asnstenteﬁw
Técnico/a Administrativo/a que coordina las actividades y procedimientos de tramite
documentario.

b) De Supervision, Control y Ejecucion: Quien ejerce el cargo supervisa y controla al
personal que eventualmente se le asigne para apoyarla/o.

¢) De coordinacién:
* Con personal integrante del sistema de tramite documentario y archivo del INEN.
¢ Con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN.
e Con el personal de la Secretaria General.

Relaciones Externas

Quien ejerce el cargo, por encargo de el/la Secretario/a General, coordina la agenda de |
actividades protocolares y administrativas con los representantes o funmonanos de
entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Secretaria
General segln las normas de los sistemas administrativos de la administracion publlca
en coordinacion con los Directivos correspondientes ;

4.2 Registrar, archivar, digitalizar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la
Secretaria General.

4.3 Llevar la agenda de el/la Secretario/a General, recibir y atender a las personas que
acuden a la jefatura institucional y por encargo de el/la Secretario/a General, comunicar
las actividades y reuniones a las personas convocadas y/o invitadas.

4.4 Coordinar con la Jefatura Institucional la emisiéon y despacho de las Resoluciones
Jefaturales y documentos de gestién institucionales, manteniendo un archivo de
respaldo en medio magnético y documentario de los mismos.

4.5 Registrar en el sistema informatico y reportar el seguimiento de documentacién
derivada a los diferentes Organos, Unidades Orgénicas y Servicios en General
asegurando que los documentos sustentatorios lleguen oportunamente a la Jefatura.

4.6 Asegurar confidencialidad de las informaciones institucionales en todo nivel.
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4.7 Asistir de forma administrativa a el/la Secretario/a General y eventualmente a los
Directivos del INEN.

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

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

4.10 Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Secretaria General y coordinar su
mantenimiento preventivo, correctivo y/o reposicion.

4.11 Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y
materiales asignados a la Jefatura Institucional.

4.12 Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de la Jefatura Institucional
para acceso del personal autorizado, asf como la base de datos con los directorios de
instituciones y organizaciones relacionadas con el INEN.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
¢ Certificacion de estudios secundarios concluidos.

5.2 Experiencia:
¢ Alguna experiencia desempefiando funciones similares: Un (1) afio.

5.3 Capacidades demostradas:
* Buena salud fisica y mental.
e Capacidad para integrar equipos de trabajo.
» Capacidad organizativa y analitica. ,
o Capacidad de manejo de relaciones interpersonales y de coordinacién en labores de
baja complejidad.

5.4 Conocimientos
e Conocimiento de la normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de
oficina.

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Habilidades
» Habilidad para interpretar correcta y oportunamente las disposiciones y normas
técnicas correspondientes.
» Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
la orientacién o supervision necesaria.

6.2 Actitudes en el desempeiio del Cargo
e Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacién.
e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucién de problemas
del personal con cortesia y tacto.
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UNIDAD ORGANICA: _
; . . N°DE .
' CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE PROFESIONAL  GARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 113602004 (SP-EJ) 01 0009

1. FUNCION BASICA

Organizar el archivo y preservar los documentos oficiales transferidos por las Unidades
Orgénicas del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende del Secretario General y del Jefe
de la Unidad Funcional de Tramite y Archivo Central del INEN. ‘

b) De supervision funcional y técnica: Quien ejerce el cargo, coordina y supervisa,
técnica y funcionalmente, las actividades de quienes ocupan los siguientes Cargos, '
asignados Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central del INEN.
para desempefiar funciones de apoyo en archivo de documentos del INEN a la
1. Técnico/a Administrativo/a, que presta apoyo en el archivo y preservacion de

documentos.
2. Técnico/a en Archivo, que presta apoyo en el archivo y preservacion de
documentos.

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, en el ambito de sus funciones:
1. Coordina con las/los Asistentes Ejecutivas/os y personal administrativo de los
Organos y Unidades Organicas del INEN.

2.2 Relaciones Externas:
Quien ejerce el cargo, bajo supervisién y por encargo del Jefe de Unidad de Tramlte
Documentario y Archivo Central:

2. Coordina con personal de organismos publicos y privados el traslado de archivos al
Archivo General de la Nacion o traslado de Archivos de otras Entidades por fusion,
absorcion o transferencia de acervo documentario.

3. Con proveedores de servicios e informar su conformidad, en el marco de los
contratos respectivos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

¢ Ninguno.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recibir, verificar, codificar, registrar, ubicar, custodiar y preservar la documentacién e
informacion oficial, transferida por las Unidades Organicas al Archivo Central del INEN.

4.2 Organizar, supervisar y coordinar técnica y funcionalmente, al personal que presta
apoyo en el Archivo Central del INEN.

4.3 Organizar, programar, conducir, recibir, registrar y reportar las transferencias de
documentos de los Archivos Periféricos de las Unidades Organicas al Archivo Central
del INEN.

4.4 Mantener actualizado el registro de inventario y movimiento de los documentos que se
conservan en el Archivo Central y coordinar el soporte informatico necesario.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

Cumplir las normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos
metodoldgicos de archivo documentario

Mantener la seguridad, custodia conservacion y disponibilidad del archivo general de la
documentacion oficial, acervo documentario y patrimonio documental institucional,
segun las normas emitidas por el Archivo General de la Nacién y otras entidades.

Ejecutar y coordinar la recuperacion o reconstruccion de la informacién oficial del INEN
que se le encargue.

Mantener copias de respaldo informatico y fisico de la documentacion importante
transferida al Archivo Central.

Adoptar y mantener medidas de proteccion fisica contra siniestros, atentados y
pérdidas de documentacion e informacion.

Lievar el control del préstamo y devolucion de los documentos que se conservan en el
Archivo Central del INEN.

Proveer oportunamente copia de los documentos oficiales archivados bajo su custodia
y/o posesion, que no estén clasificados como secretos o reservados, para la atencion
de solicitudes de acceso a la informacion publica, especificados en el TUPA del Sector
Salud y en concordancia con la Ley de Transparencia y su Reglamento.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal que coordina y/o
supervisa.

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1

5.2

5.3

54

Educacion:

 Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos no menor
de siete semestres académicos
» Conocimientos en Archivo documentario de entidades publicas

Experiencia:

e Experiencia desempenando funciones similares o amplia experiencia en
normatividad de Tramite y Archivo Documentario: dos afios

Capacidades demostradas:

Buena salud fisica y mental.

Capacidad para coordinar equipos de trabajo.

Capacidad organizativa y analitica.

Capacidad de manejo de relaciones interpersonales y de coordinacion en labores de
mediana complejidad.

Conocimientos

e Conocimiento de la normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de
oficina.

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Educacion
« Titulo Profesional Universitario en administracién o afines.
» Curso en administracién de Tramite y Archivo Documentario.
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6.2 Capacidades:
¢ Liderazgo para motivar la cooperacién, rendimiento y eficacia en equipos de trabajo.
o Adecuada expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.
6.3 Habilidades
o Habilidad para lograr que el personal, que coordine, interprete correctamente las
disposiciones.
e Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con poca orientacidn o supervision.
6.4 Actitudes en el desempefio del Cargo
o Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
e Orientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacién.
e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de
problemas del personal con cortesia y tacto.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
SECRETARIA GENERAL QOFICINA GENERAL DE / /
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pégina 38 de 61

SECRETARIA GENERAL -
Version: 2.0
ORGANO  SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA:
] i N° DE o
CARGO CLASIF!CADO. TECNICO/A EN ARCHIVO CARGOS Ne CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13602006 (SP-AP) ‘ 01 0013

1. FUNCION BASICA

Apoyar de forma técnica en el archivo, registro, inventario y preservacién de los documentos
oficiales y en la transferencia de los documentos de los Archivos Periféricos de las Unidades
Organicas al Archivo Central, asi como mantener, organizar y custodiar el acervo
documentario del INEN.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el Cargo depende del Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo Central del INEN y el desempefio de sus funciones y
actividades es supervisado y coordinado, directamente del Asistente Profesional.

b) De coordinacion: Con las/los Asistentes Ejecutivas/os y personal administrativo de
los Organos y Unidades Organicas del INEN.

2.2 Relaciones Externas: Quien ejerce el cargo, bajo supervision y por encargo del Jefe de
Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central, coordina con los
proveedores de servicios para el Tramite Documentario del INEN.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Apoyar en el inventario de la documentacion archivada y en la depuracién, vern‘xcacton y
seleccion de la documentacion por ser transferida de los Archivos Periféricos al Archivo
Central. ‘

4.2 Asistir en la recepcion, verificacién, codificacion, registro, ubicacion, custodia y
preservacion de la documentacion e informacién oficial, transferida por las Unidades
Orgénicas al Archivo Central del INEN.

4.3  Asistir de forma técnica y administrativa en el registro de inventario y movimiento de los
documentos que se conservan en el Archivo Central.

4.4 Utilizar los instrumentos metodolégicos y sistemas de Informacién para las actividades
del Archivo Central del INEN.

4.5 Asistir en el mantenimiento de la seguridad, custodia conservacion y disponibilidad del
archivo general de la documentacién oficial, acervo documentario y patrimonio
documental institucional, segln las normas emitidas por el Archivo General de Ila Nacién
y ofras entidades, asi como, copias de respaldo informatico y fisico de la
documentacion importante transferida al Archivo Central.

4.6 Ejecutar y coordinar la recuperacién o reconstruccion de la informacion oficial del INEN
que se encargue.

4.7  Adoptar y mantener las medidas de proteccion fisica contra siniestros, atentados y
pérdidas de documentacion e informacion dispuestas.
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4.8

4.9

4.10

4.11

Apoyar el registro del préstamo y devolucién de los documentos que se conservan en el
Archivo Central del INEN.

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1

5.2

5.3

54

5.5

Educacion:

e Titulo Técnico de Instituto Superior en Archivo o estudios universitarios no
concluidos, no menor de siete semestres académicos.

Experiencia:
e Tiempo de experiencia en Archivo y/o Tramite Documentario: Tres (3) afios
* Tiempo de experiencia desempefando funciones similares: Dos (2) afio.

Capacidades demostradas:

» Buena salud fisica y mental.

o Capacidad para integrar equipos de trabajo.

o Capacidad organizativa y analitica.

o Capacidad de manejo de relaciones interpersonales y de coordinacion en labores de
baja complejidad.

Actitud de atenci6n y servicio al usuario interno y externo.

Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional

Etica y valores: solidaridad y honradez

Conocimientos

» Conocimientos de ofimatica.

« Conocimiento de normatividad de Tramite y Archivo Documentario.

e Conocimiento de las Buenas Précticas de Almacenamiento y Dispensacion.

Actitudes
e Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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1. FUNCION BASICA

Apoyar en actividades administrativas sencillas en el archivo, registro, inventario y
preservacion de los documentos oficiales y en la transferencia de los documentos de los
Archivos Periféricos de las Unidades Orgénicas al Archivo Central del INEN.

RELACIONES DEL CARGO

2.3 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del
Jefe de la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo General. :

b) De Supervision, Control y Ejecucién: Quien ejerce el cargo supervisa y controla al
personal que eventuaimente se le asigne para apoyarla/o.

¢) De coordinacién:
e Con personal integrante del sistema de trdmite documentario y archivo del INEN.
¢ Con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN.
+ Con el personal de la Secretaria General.

2.4 Relaciones Externas

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

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguno.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.15 Apoyar en las actividades de recepcién, verificacién, codificacion, registro, ubicacién,
custodia y preservacion de la documentacion e informacion oficial, transferida por las
Unidades Organicas al Archivo Central del INEN. A

416 Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Secretaria
General segln las normas de los sistemas administrativos de la administracién publica,
en coordinacién con los Directivos correspondientes

4.17 Registrar, archivar, digitalizar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la
Secretaria General.

4.18 Llevar la agenda de el/la Secretario/a General, recibir y atender a las personas que
acuden a la jefatura institucional y por encargo de el/la Secretario/a General, comunicar
las actividades y reuniones a las personas convocadas y/o invitadas.

4.19 Coordinar con la Jefatura Institucional la emisién y despacho de las Resoluciones
Jefaturales y documentos de gestién institucionales, manteniendo un archivo de
respaldo en medio magnético y documentario de los mismos.

4.20 Registrar en el sistema informéatico y reportar el seguimiento de documentacion
derivada a los diferentes Organos, Unidades Orgéanicas y Servicios en General
asegurando gue los documentos sustentatorios lleguen oportunamente a la Jefatura.
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4.21 Asegurar confidencialidad de las informaciones institucionales en todo nivel.

4.22 Asistir de forma administrativa a elfla Secretario/a General y eventualmente a los
Directivos del INEN.

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

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

4.25 Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Secretaria General y coordinar su
mantenimiento preventivo, correctivo y/o reposicién.

4.26 Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y
materiales asignados a la Jefatura Institucional.

4.27 Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de la Jefatura Institucional
para acceso del personal autorizado, asi como la base de datos con los directorios de
instituciones y organizaciones relacionadas con el INEN.

4.28 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”
gjercicio de sus funciones. '

4.29 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en:las
normas vigentes y las que le asigne elfla Secretario/a General para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes. Lo

5. REQUISITOS MINIMOS

5.5 Educacioén:
¢ Certificacion de estudios secundarios concluidos.

5.6 Experiencia:
+ Alguna experiencia desempefiando funciones similares: Un (1) afno.

5.7 Capacidades demostradas:

Buena salud fisica y mental.

Capacidad para integrar equipos de trabajo.

Capacidad organizativa y analitica. :
Capacidad de manejo de relaciones interpersonales y de coordinacién en labores de
baja complejidad.

5.8 Conocimientos
» Conocimiento de la normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de
oficina.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.3 Habilidades R
e Habilidad para interpretar correcta y oportunamente las disposiciones y normas
técnicas correspondientes.
« Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
la orientacién o supervisién necesaria.

6.4 Actitudes en el desempeiio del Cargo
e Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacién.
¢ Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas
del personal con cortesia y tacto.
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1. FUNCION BASICA

1.1 Planear, organizar, dirigir y controlar, técnicamente y administrativamente, los programas,
proyectos y planes de comunicaciones aprobados por la Alta Direccién en concordancia
con las politicas y estrategias institucionales establecidas para el logro de los objetivos
del INEN

1.2 Asistir en la promocién y capacitacidn para el desarrollo de una cultura de las
comunicaciones y mejora de la imagen del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente,
de elfla Secretario/a General del INEN.

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 de otras Unidades Organicas,
que integren los Equipos Funcionales bajo su direccién y responsabilidad
funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.

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

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

2. Coordina directamente con elfla Jefe/a Institucional, Sub Jefe/a Instltumonal
Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivosfas de Oficinas vy
Departamentos del INEN con conocimiento del Secretario/a General.

2.2 Relaciones Externas

a) Coordina con los medios de comunicacién masiva, nacionales y extranjeros, y con
las personas naturales y juridicas pertinentes para el cumplimiento de sus funciones
y objetivos institucionales, con conocimiento y autorizacion de elfla Secretario/a
General del INEN.

b) Coordina con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para
fines funcionales o convenios interinstitucionales con conocimiento y autorizacién de
el/la Secretario/a General del INEN.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De representacion legal o técnica:

a) Por designacién del Jefe/a Institucional y con conocimiento de elfla Secretario/a
General, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en
comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico, capacitacion, actividades
protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones de la Oficina a
su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
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b) Representa al INEN, previo conocimiento y autorizacion de el/la Jefe/a Institucional o
ellla Secretario/a General del INEN, ante los medios de comunicacion masiva,
nacionales y extranjeros, para el cumplimiento de las funciones de Ia Oficina a su
cargo.

c) Responsable de entregar informacion oficial de acceso publico e informacion oficial,
existente o producida en su Oficina, segtin normas legales vigentes

d) Responsable de la pagina web y del portal de transparencia del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas y de sus respectivas actualizaciones.

3.2 De autorizacién 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.
b) Visar los Informes, proyectos de Resolucion y otros documentos técnicos o
administrativos segtin los procedimientos.
c) Emitir opinién técnica por requerimiento de ellla Jefe/a Institucional o Secretario/a
General.
d) Emitir opinion 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 segln la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre,
por designacion de el/la 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 Secretario/a General.
b)  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados a la
Oficina a su cargo.

/fm c) Ejercer control técnico de los equipos bajo responsabilidad de la Oficina a su cargo.
Iy o\ o . . - :
O ol ’:3\ 3.4 De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales,
2 Ng| .
5 /-;/ esta facultado para:

SINED ST a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal de la Oficina a su cargo para fines

estrictamente funcionales.

b) Convocar, con conocimiento de ella Secretario/la General, a Directores/as
Ejecutivos/as 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 ellla Jefe/a Institucional o Secretario/a General, a
representantes de organizaciones publicas y privadas y profesionales, no
involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacion.

e) Invitar, por encargo o con autorizacion de ella Jefe/a Institucional y con
conocimiento del Secretario/a General a representantes de medios de comunicacion
masiva y personajes publicos, nacionales y extranjeros.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir y organizar la Oficina de Comunicaciones, de acuerdo con las politicas y objetivos
establecidos por la Jefatura Institucional y las normas vigentes.

4.2 Planear, organizar, supervisar y realizar seguimiento de los proyectos, programas y
actividades relacionados con la imagen del INEN en correlacion a los objetivos
institucionales.

4.3 Proponer normas, lineamientos de politica, estrategias y procedimientos
comunicacionales, y emitir disposiciones especificas.
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LSO CESCENTRALIZADO.

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

413

4.14

4.15

4.16

4.17

418

4.19

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

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal a su cargo para el desarrollo de
una cultura de las comunicaciones.

Proponer, organizar, coordinar y supervisar las actividades protocolares y oficiales,
aprobadas por la Jefatura proporcionando cobertura comunicacional, en sus diversos
formatos, a los mismos y a las actividades asistenciales intra y extramurales.

Establecer mecanismos de comunicacién y divulgacion interna, en los cuales se
compartan los logros técnicos, administrativos y sociales, se estimule la produccion
creativa de los trabajadores en general y se difundan temas de interés institucional.

Identificar las necesidades de informacion y las expectativas de los pacientes del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas para el planeamiento y aplicacién de las politicas
y estrategias de comunicacién y la gestion de las actividades a su cargo.

Coordinar y asesorar el desarrollo de estrategias y acciones comunicacionales
relacionadas con los servicios oncoldgicos descentralizados, en correspondencia a los
objetivos de programas y proyectos de accion descentralizada y las expectativas de sus
respectivos publicos, en coordinacion con las unidades organicas del INEN y entidades
publicas y/o privadas.

Conducir la evaluacién sistematica del impacto de las estrategias de comunicacion
aplicadas por el INEN y asesorar en este aspecto a las entidades a cargo de servicios
oncolégicos descentralizados.

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

Dirigir y controlar la difusién de informacion institucional, especializada, preventiva y de
promocién de la salud, periédica y permanentemente, a la poblacion y medios de
comunicacién masiva, nacionales y extranjeros, asi como sobre los servicios que presta
el INEN y servicios oncoldgicos descentralizados, en coordinacion con 6rganos del INEN
y entidades pertinentes.

Supervisar la recopilaciéon de informacion, disefio y actualizacion de la Pagina Web
Institucional y del Portal de Transparencia del INEN, en coordinacién con las unidades
organicas correspondiente de brindar informacién para su publicacién y/o actualizacién y
con la Oficina de Informatica que proporciona el soporte técnico.

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

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

Proponer y conducir la planificacion y desarrollo de investigaciones en materia
comunicacional, relacionada con la salud en el campo oncolégico, a nivel local, regional y
nacional, en coordinacion y con el apoyo de entidades publicas y/o privadas.

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

Dirigir la produccion y realizacion de materiales impresos y/o audiovisuales para el
cumplimiento de los objetivos, programas y proyectos institucionales.

Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones,
mobiliario y equipos asignados.
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4.20 Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo sus funciones y el Codigo 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 las funciones.

4.21 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Secretario/a General para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién:
o Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacién o Periodismo,
Colegiado y habilitado.
¢ Complementario: Cursos y/o talleres relacionados a Comunicacion Institucional u
Organizacional.

5.2 Experiencia:
» Tiempo de ejercicio profesional: Cuatro (04) afios.
» Experiencia en actividades comunicacionales en medios de comunicacion masiva o
institucional: Tres (03) arios.

5.3 Conocimientos
» Conocimiento basico de programas informaticos, inglés bésico y manejo de equipos
comunicacionales.
» Conocimiento sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Conocimientos sobre Gestion Publica.

5.4 Capacidades:

* Buena salud fisica y mental.

» Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

» Capacidad para la toma de decisiones y el ejercicio del liderazgo, asi como para
organizar y coordinar equipos de trabajo.

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

5.5 Habilidades ,
* Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales.
» Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacién correcta
de disposiciones por el personal.
* Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.6 Actitudes
» Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucion a problemas del
personal con cortesia y tacto.

REQUISITOS DESEABLES

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

6.2 Capacidades:
» Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia y para inspirar actitudes de servicio
en el personal a su cargo.
» Capacidad para prever, organizar y manejar actividades administrativas.
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6.3 Habilidades
o Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

6.4 Actitudes en el desempefiio del Cargo
o 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.
+ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.
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1. FUNCION BASICA

1.1 Coordinar y supervisar las actividades de planeamiento, organizacion, direccion y control
de los programas, proyectos y actividades de la Oficina de Comunicacion, velando por la
imagen institucional.

1.2 Desarrollar estrategias, politicas y normas para la comunicacion social que se brinda a la
opinion publica, que proyecten una buena identidad e imagen del INEN, asi como,
producir materiales periodisticos para Ios fines legales e institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de el/la Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Comunicaciones.

b) De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente sobre el al
personal asignado a la Oficina de Comunicaciones del INEN.

¢) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, tiene relacion de
coordinacién permanente con el personal directivo de los organos de asesoria, apoyo
y organos de linea de la Institucion para el cumplimiento de sus funciones, intercambio
de informacion, estrategias institucionales, en el marco de la legislacion, politicas y
objetivos nacionales de salud y realizacion de trabajos asignados por la Jefatura
Institucional.

2.2 Relaciones Externas

Coordina con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para
fines funcionales con autorizacion de ellla Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Comunicacion del INEN E

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Organizar y participar de reuniones técnicas de la Oficina de Comunicaciones, con
autorizacion del Director/a Ejecutivo.

* Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos de las actividades técnicas
administrativas del personal de la Oficina de Comunicaciones asignada mediante
documento formal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

4.2 Formular estrategias y procedimientos para comunicaciones por prensa escrita y/o
audiovisual, a nivel interno y/o externo en el ambito de su competencia.
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4.3

4.4

4.5
4.6

4.7

4.8

4.9
4.10

4.1

4.12

4.13

4.14

4.15
4.16

417
4.18

4.19

4.20

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

Difundir ante Ia opinién publica las actividades del INEN por los diferentes medios de
comunicaciéon masiva.
Disefiar y desarrollar la comunicaciéon audiovisual en el ambito de su competencia.

Apoyar las politicas y estrategias sectoriales e institucionales asi como a la promocion
de la salud y prevencion de enfermedades neoplasicas.

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

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

Desarrollar y organizar acciones protocolares y ceremoniales.

Coordinar con los érganos de comunicacion social nacional e internacional a fin de
proyectar y promocionar los servicios que brinda la institucion a la poblacion.

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

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

Asesorar a la Alta Direccién para la articulacién de estrategias de prensa, imagen
institucional, relaciones publicas a nivel nacional y absolver consultas de su
especialidad.

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

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

Planificar, producir y realizar materiales y/o programas en formato impreso y/o
audiovisual para informar a la poblacion.

Producir, disefiar y diagramar material comunicacional impreso institucional.

Efectuar la recoleccion, procesar y reportar las informaciones sobre la percepcion y
satisfaccién del publico usuario y coordinar con las instancias correspondientes,
brindando las recomendaciones pertinentes.

Cumplir y hacer cumplir al personal que se ponga a su cargo, 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 las funciones.

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

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

Comunicaciones para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
e Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacién o Periodismo.
5.2 Experiencia:
+ Tiempo de ejercicio profesional: Tres (3) afios.
e Experiencia en actividades comunicacionales en medios de comunicacién masiva o
institucional: Dos (2) afios.
5.3 Conocimientos
s Conocimiento sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
+ Conocimiento basico de programas informaticos, inglés basico y manejo de equipos
comunicacionales.
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5.4 Capacidades demostradas:
» Buena salud fisica y mental.
e Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.
e Capacidad para la toma de decisiones y la coordinacion de equipos de trabajo.
* Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.

5.6 Habilidades

 Habilidad en el manejo de herramientas de disefio, procesador de texto y hoja de
calculo.

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

¢ 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.

5.6 Actitudes
* Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo
* Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto.

6. REQUISITOS DESEABLES

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

6.2 Capacidades:
» Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.

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

6.4 Actitudes en el desempeiio del Cargo
» Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de
recursos y conducta personal.
» Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la

S o poblacion.
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1. FUNCION BASICA
Apoyar las actividades de comunicacién social, produccién periodistica y relaciones publicas
para el logro de la mision y funciones institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el Cargo depende de el/la Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Comunicaciones.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, en el ambito de sus funciones y por encargo,
coordina con el personal administrativo de los Organos y Unidades Organicas del
INEN.

2.2 Relaciones Externas
Quien ejerce el cargo, bajo supervision y por encargo de ellla Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Comunicaciones, coordina con los funcionarios y profesionales de entidades
publicas y privadas, para fines funcionales con autorizacién de el/la Director/a Ejecutivo/a
de la Oficina de Comunicacién del INEN.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢ Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Operar los equipos de comunicacién, analégicos y/o digitales necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Oficina de Comunicaciones.

4.2 Sistematizar, procesar y reportar las informaciones relacionadas con la percepcién de
los usuarios del INEN para la toma de decisiones pertinentes.

4.3 Apoyar en la difusién de las actividades y/o logros del INEN e instituciones que
cooperan para el cumplimiento de la misién y funciones asignadas, a través de los
diferentes medios de comunicacién masiva.

4.4 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados para las
funciones de su unidad organica.

45 Organizar y administrar el Archivo de Videos institucionales sobre campafas,
ceremonias y otros.

4.6 Apoyar en la produccion de programas audiovisuales y/o materiales impresos.

4.7 Orientar y dar informacion a los usuarios y publico en general acerca de los servicios,
gestiones y procedimientos administrativos del INEN.

4.8 Registrar en video y/o fotografias las actividades institucionales de caracter oficial.

4.9 Apoyar en las acciones de medicion e investigacion del grado de satisfaccion de los
usuarios.

4.10 Realizar y apoyar acciones encomendadas por la Oficina de Comunicaciones, segun su
competencia.
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4.11 Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones y actividades.

4.12 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfla Secretario/a General para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién:
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos, no
menor de siete semestres académicos que incluya programas de relacién publica y
periodismo.

5.2 Experiencia:
* Tiempo de experiencia en actividades comunicacionales en medios de
comunicacién masiva o institucional: Un (1) afio
{ ¢ Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Dos (2) arios

5.3 Capacidades demostradas:
* Buena salud fisica y mental.
» Capacidad para mantener Ia ecuanimidad en el trato, con suma cortesia y tacto, a
los pacientes y familiares, cuya conducta podria ser alterada por efecto y/o
conocimiento de la enfermedad neoplasica.
e Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.

5.4  Conocimientos
» Conocimiento de la normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de
oficina.

5.5 Actitudes
* Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de
problemas del personal con suma cortesia y tacto.
* Demostracion de cortesia, amabilidad, paciencia y genuino interés en Ia
informacion, orientacion y/o apoyo a pacientes, familiares y publico que acude al
INEN.

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
» Capacidad para lograr rendimiento y eficacia en los equipos de trabajo que integre.
* Adecuada expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento
tecnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
* Habilidad en el manejo de herramientas de disefio, procesador de texto y hoja de
célculo.
e Habilidad para interpretar correcta y oportunamente las disposiciones y hormas
técnicas correspondientes.
* Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con la orientacion o supervision necesaria.

6.3 Actitudes en el desempeiio del Cargo
* Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de
recursos y conducta personal.
» Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de

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

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

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

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el
personal que cumple funciones de tramite y archivo documentario, técnico y
administrativo, en el INEN.

2.2 Relaciones Externas

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

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
« Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la oficina de
comunicaciones segln las normas de los sistemas administrativos de la administracion
publica, en coordinacién con los directivos correspondientes. ‘

4.2 Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y administrative, que
debe presentar la oficina de comunicaciones, en cumplimiento de sus funciones.

4.3 Registrar, archivar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la Oficina de
Comunicaciones ;

4.4  Comunicar la programacién y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones
de trabajo de la Oficina.

4.5 Llevar la agenda de el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Comunicaciones, recibir
y atender a las personas que acuden a la Oficina, y por encargo del el/la Director/a
Ejecutivo/a comunicar las actividades y reuniones a las personas convocadas y/o
invitadas.

4.6 Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades
rutinarias y eventuales.

4.7 Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo de la
Oficina.

4.8 Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales de la Oficina y
registrar el control respectivo.

49 Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacion,
documentacion, equipos y materiales necesarios.

4,10 Prestar apoyo administrativo al Director/a Ejecutivo/a y personal de la Oficina.

4.11 Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica
administrativa y asistencial de la Oficina.
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Cumplir el Codigo 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.

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1

5.2

5.3

54

5.5

Educacion:

e Titulo Técnico de Instituto Superior en Secretariado o estudios universitarios no
concluidos, no menor de siete semestres académicos.

o  Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.

Experiencia:

» Tiempo de experiencia laboral como Secretaria/o: Dos (2) afios

e Tiempo de experiencia desempefiando actividades relacionadas en el gjercicio de
su formacion en Entidades Publicas, de preferencia en el Sector Salud: Un (1) ano.

Conocimientos:

* Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

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

o Conocimiento de las normas de administracion publica, protocolo, tramite
documentario y archivo.

* Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones y coordinaciones del
cargo.

Capacidades:

* Buena salud fisica y mental.

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

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

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

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
» Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de
actividades y coordinaciones.
» Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
6.2 Habilidades
* Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.
* Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos
administrativos.
6.3 Actitudes
» Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.
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1. FUNCION BASICA
Apoyar en actividades administrativas sencillas en el archivo, registro, inventario y
preservacién de los documentos oficiales y en la transferencia de los documentos de los
Archivos Periféricos de las Unidades Organicas al Archivo Central del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la directora/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Comunicaciones.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, en el ambito de sus funciones y por encargo,
coordina con el personal administrativo de los Organos y unidades organicas del
INEN.

2.2 Relaciones Externas

En el ambito de sus funciones y por encargo formal, puedo coordinar con el personal de
entidades publicas y privadas para la orientacién e informacién a usuarios y publico en

general.
.\! PEW L
LEE 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Apoyar en las actividades de recepcion, verificacion, codificacion, registro, ubicacion,
custodia y preservacion de la documentacion e informacion oficial, transferida por las
Unidades Organicas al Archivo Central del INEN.

4.2 Apoyar en el control de los bienes y equipos asignados en su area funcional.

4.3  Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos asignados en su area funcional.

4.4 Efectuar las compras autorizadas por caja chica y reportar el gasto efectuado.

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

4.6 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Secretario/a General para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
+ Certificacion de Estudios Secundarios concluidos.

5.2 Experiencia:
¢ Alguna experiencia desempefiando funciones similares: Un (1) afio.
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5.3 Capacidades demostradas:
s Buena salud fisica y mental.
o Capacidad para integrar equipos de trabajo.
¢ Capacidad organizativa y analitica.
» Capacidad de manejo de relaciones interpersonales y de coordinacién en labores de
baja complejidad.

54 Conocimientos
» Conocimiento de la normatividad de Tramite y Archivo Documentario y software de
oficina,

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Habilidades

» Habilidad para interpretar correcta y oportunamente las disposiciones y normas
. técnicas correspondientes.
 Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con la orientacion o supervisioén necesaria.

6.2 Actitudes en el desempeiio del Cargo
e Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacién.
» Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas
del personal con cortesia y tacto.
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CAPITULO VII: COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

CAPITULO VIIl: ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS

ANEXO 1: Ficha del Perfil del Puesto de la modalidad contractual de la Administracion Publica

Contrato Administrativo de Servicios (CAS), correspondiente a la Oficina de Comunicaciones de
la Secretaria General.

Glosario de Términos
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Ficha del Perfil del Puesto de la modalidad
contractual de la Administracién Piblica
Conirato Administrativo de Servicios - CAS,
correspondiente a la Oficina de
Comunicaciones de la Secretaria General
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO
ORGANO SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE COMUNICACIONES
PERFIL DEL PUESTO:  ASISTENTE DE PRODUCCION AUDIOVISUAL | ¢ 01
CARGOS CAS

1. FINALIDAD DEL PUESTO
Producir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y operativas de los programas
audiovisuales, asesorando el funcionamiento y mantenimiento del equipamiento audiovisual, a
fin de apoyar en las actividades programadas del INEN.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Depende directamente, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Comunicacion.

Tiene relaciéon de coordinacion permanente con el personal administrativo de los 6rganos
de asesoria, apoyo y organos de linea de la Institucion para el cumplimiento de sus
funciones, intercambio de informacién, estrategias institucionales, en el marco de la
legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud y realizacién de trabajos asignados
por la Jefatura Institucional.

Coordinaciones Externas
¢ Ninguna

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Producir y dirigir programas audiovisuales.

3.2 Coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-operativas de las grabaciones,
ediciones y producciones de videos.

3.3 Analizar y verificar el contenido de las grabaciones. ‘

3.4 Evaluar y seleccionar el material requerido para la realizacion de los programas
audiovisuales.

3.5 Elaborar cronogramas de actividades y vela por su cumplimiento.

3.6 Verificar las condiciones y disponibilidad de los equipos y videos existentes.

3.7 Orientar en el uso y manejo de los equipos audiovisuales.

3.8 Verificar la calidad del material producido.

3.9  Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacién.

3.10 Verificar el buen funcionamiento de los equipos audiovisuales, reportando cualquier
anomalia.

3.11 Elaborar informes periodisticos de las actividades realizadas.

3.12 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina, para lograr
los objetivos funcionales y cumplir fas normas pertinentes.
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4. REQUISITOS DEL PUESTO

41 Educacién

 Titulo Profesional Universitario en Ciencias de Ia Comunicacion o Periodismo

4.2 Experiencia

 Tiempo de experiencia en actividades comunicacionales en medios de comunicacién
masiva o institucional: Tres (3) afios
» Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Dos (2) arios

4.3 Capacidades, habilidades y aptitudes

Liderazgo y capacidad analitica y organizativa

Capacidad para solucion de conflictos y toma de decisiones

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

Habilidad en el manejo de herramientas de disefio, procesador de palabras,
procesador de texto y hoja de calculo.

Habilidad en el manejo y uso de equipos audiovisuales.

Buena salud fisica y mental.

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo

Etica y valores: solidaridad, responsabilidad y honradez.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion, se deriva de la clasificacion prevista en el
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional de acuerdo con la naturaleza de las
funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos vy
clasificaciones para su cobertura.

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional -~ CAP Provisional.- Documento de
gestion institucional de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la
entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su ROF, cuya finalidad es
viabilizar la operaciéon de las entidades publicas durante la etapa de transicién del sector
publico al Régimen del Servicio Civil previsto en la Ley N° 30057.

Estructura Organica.- Es un conjunto de 6rganos interrelacionados racionalmente entre si
para cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relacion a objetivos derivados de la
finalidad asighada a la Entidad.

Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de la 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 ia estructura
organica de la Entidad.

Organo.- Es la unidad de organizacion que conforma la estructura organica de la Entidad.

Unidad Organica.- Es la unidad de organizacién 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
gestién institucional que formaliza la estructura organica de la Entidad, orientada el esfuerzo
institucional y al logro de su mision, vision 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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