INSTITUTO NAGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N°2:F¥ - 2O /& ”j%”j Fas,

“EPUBUGA PEL PERYy

RESOLUCION JEFATURAL
Surquitio, O de lu/\r“o del 2016.

. VISTOS: E Informe N° 027-2016-Q0-OGPP/INEN de fecha 31 de mayo de 2016, emitido
. por la Directora Ejecutiva de la Oficina de Organizacion; el Memorando N° 240-2016-
' OGPP/INEN de fecha 02 de Junio de 2016, emitido por la Directora General de la Oficina
o/ General de Planeamienio y Presupuesto y el informe N° 326-2016-ORH-OGA/INEN de
fecha 10 de Junio de 2016, emitido por el Director Ejecutivo de la Oficina de Recursos
Humanos, Y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cre6 como Organismo Pablico Descentralizado al
instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), con personeria juridica de
derecho publico interno y €on autonomia econdmica, financiera, administrativa ¥
normativa, adscrito al Sector Salud, actualmente Organismo Publico Ejecutor;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el Diario Oficial “El
Peruano” con fecha 11 de enero de 2007, s€ aprob6 el Reglamento de Organizacion y
Eunciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN),
estableciéndose la jurisdiccion, las funciones generales y estructura orgénica de! Institufo,
asi como las funciones de sus diferentes Organos y Unidades Orgénicas;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007, se aprobd el Manual de
Clasificacién de Cargos del Instituto de Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN}, a
fﬁgﬁ%ﬁ iravés del cual se establece la descripcion de los cargos que requieren fos érganos que la
j \% conforman, a fin de optimizar competencias de sus Tecursos humanos, para el
i Saj' cumplimiento de sus objetivos, competencias y funciones asignadas;
Ay B

; f-’*’ﬁﬂ/ Que, mediante las Resoluciones Jefaturales N° 338-2007-J/INEN; N° 005-RJ-INEN/2008;

. N° 251-2011-J/INEN; N° 516-201 1-J/INEN y N° 471-2015-0AJ/INEN, se han modificado y
precisado de forma sucesiva el Manual de Clasificaciéon de Cargos del Instituio de
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), aprobado mediante Resolucién Jefatural
N° 070-RJ-INEN-2007;

"Que, él Manual de Clasificacion de Cargos del instituto Nacional de Enfermedades

=
@’ Neoplasicas (INEN), es un instrumento técnico de gestion que ordena y detalla los cargos
* del INEN, segdn la responsabitidad y el grado de complejidad que se requiere para su
correcto desempefio en el ambito de la funcién publica, asi como 108 requisitos de
instruccién o de experiencia, minimos y especificos, que deben requerirse a quienes

aspiran a ocupar un cargo especifico dentro de la Institucion;




acuerdo a lo dispuesto en la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH: “Normas
Gestibn de los Procesos de Administracién de Puestos y Elaboracién y
Aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE” (Anexo N° 4 - Numeral 2.3), se
establece que la elaboracién del CAP Provisional, se realiza considerando el Clasificador
de Cargos de la Entidad y dentro de los alcances de Ia Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Pabiico;

Que, mediante los documentos de vistos, ia Oficina de Organizacion ha recomendado
aprobar la actualizacién del Manual de Clasificacién de Cargos del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas (INEN), en cumplimiento de Ia normatividad vigente,
,m Propuesta que ha sido ratificada por la Oficina de Recursos Humanos, quien concluye -
j 5 % que es necesario dicha actualizacion, en concordancia con las disposiciones contenidas
\‘% gi;en la Ley N° 28175 (Ley Marco del Empleo Piblico), a efectos de continuar con el
RSO \\é‘/ proceso de nombramiento de los profesionales de la saiud correspondiente al afio 2016;

\ . ﬁ De conformidad con las atribuciones establecidas en la Resolucién Suprema N° 008-
- 2012-8A y el literal x) del articulo 9° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001 -2007-SA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la actualizacién del “Manual de Clasificacién de
Cargos del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN)”, que como anexo
forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que tfodas ias resoluciones y disposiciones
anteriores, que se opongan o limiten los efectos de la presente resolucién Y SU anexo,
queden sin efecto.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS ]
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

TITULO1 : GENERALIDADE

1. 1 DEFINICION

El Manual de Clasificacién de Cargos es un Documento Técnico Normativo que establece
la descripcion de los cargos que requiere el instituto Nacional de Enfermedades
Neoplésicas y sus érganos desconcentrados, cuando se creen, para el cumplimiento de la
mision, objetivos, competencias y funciones asignadas, en el marco de los actuales
procesos de reforma y descentralizacién del estado.

La ficha utilizada para la descripcidn de los cargos contiene: la identificacion, codificacién,
ohjetivo del cargo, las funciones principales identificadas en base al andlisis de los
procesos organizacionales y de las funciones, asi como los requisitos minimos y
eventualmente los requisitos deseables que debe reunir el personal para ocupar el cargo
en términos de estudios, experiencia y habilidades especiales.

1.2 OBJETIVOS

Los objetivos del Manual de Clasificacion de Cargos son los siguientes:

Establecer los cargos que requiere el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplésicas y sus érganos desconcentrados, cuando se creen y precisar las
funciones de cada uno de ellos, para el adecuado cumplimiento del rol que les
compete en el marco de las normas vigentes.

Servir de insumo para el disefio organizacional de ias entidades comprendidas en el
alcance del presente Manual y la adecuada formulacién de los documentos de
gestion, como son el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional y los
Manuales de Organizacion y Funciones.

Facilitar la asignacion del personal en los cargos estabiecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional, considerando ios requisitos exigibles para cada

cargo.

1.2.4 Facilitar la adecuada ejecucion de procesos técnicos de personal tales como:
seleccion, evaiuacion del desempefio laboral, rotacion y capacitacion del personal
entre ofros.
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1.3 AMBITO DE APLICACION

El Manual de Clasificacion de Cargos, comprende en su alcance normativo a los 6rganos

y unidades organicas det Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas y de sus

érganos desconcentrados, cuando se creen.

1.4 BASE LEGAL

El presente Manual se formula en base a los siguientes dispositivos legales:

a)
b)
c)
d)

)

n)

0)

Constitucion Politica del Perd

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

Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28343 — Ley de creacion de! Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas
como organismo publico descentralizado.

Ley N° 29158 — Ley Organica det Poder Ejecutivo.

Decreto Ley N° 18160, establecen Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos en
Dependencias del Sector Publico.

Decreto Ley N° 20009, Autorizan la aplicacién del Sistema Nacional de Clasificacién
de Cargos.

Decreto Legislativo N° 1161 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

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

Decreto Legislativo N°1057 “Decreto Legislativo que Regula El Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios”

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la “Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica”

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

m) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, que califico al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas - INEN como Organismo Publico Ejecutor;

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N°® 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del Proceso de
Administracion de Puestos, y elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de la
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Entidad-CPE” y modificatoria aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N°057-2016-SERVIR-PE.

1.5 DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se consideran las siguientes definiciones:

a) CARGO
Funcidén permanente integrada por un conjunto de deberes y responsabilidades
asignados por ley o por autoridad competente, que requiere el empleo de una persona
durante la jornada legal de trabajo o parte de elia.
La Carrera Administrativa no se efectiia a través de los carges sino por los niveles de
carrera de cada grupo ocupacional, por lo que no existen cargos de carrera. (Decreto
Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legisiativo N° 276, Articulo 24°).

GRUPO DE CARGO.- Clases o agrupacion de cargos, para los cuales se exigen
requisitos minimos expresados en términos de formacion, experiencia y habilidades
especiales, de acuerdo a la clasificacién del personal del empleo publico, el cual se
clasifica de la siguiente manera: Funcionario pdblico, Empleado de confianza, Servidor
publico que comprende: a) Directivo superior b) Ejecutivo ¢) Especialista d) De apoyo y
Régimen Especial.

REQUISITOS MIiNIMOS.- Requerimiento de conocimientos, experiencia y habilidades
exigibles para el desempefio de las funciones de un cargo,

CUADRO GENERAL DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS.-
Diagrama que visualiza ia ubicacién de los cargos en su grupo y subgrupo.
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2.1 CRITERIOS PARA LA IDENTIFICACION DE CARGOS
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2.1.1 DEFINICION DE ROLES

En base a la normatividad vigente se establecié la diferenciacion de funciones de los
érganos del INEN con diferentes ambitos y roles, lo que permite identificar y clasificar
los cargos para el servicio publico, segln la estructura organica en los siguientes

ambitos:

a) Ambito Institucional, de los dérganos de linea técnico-asistenciales especializados

al servicio de los pacientes del INEN y

b) Ambito Nacional, de los érganos de linea técnico-normativos al servicio de la

poblacion y de servicios de salud de enfermedades neoplasicas a nivel nacional.

En tal sentido se proyecta el disefio de los cargos, cifiéndose al ordenamiento de las
funciones de los 6rganos y unidades organicas, las que han sido analizadas como
recursos en el contexto de los procesos organizacionales estratégicos, misionaies y

de apoyo.

2.4.2 ENFOQUE POR PROCESOS (D.S. N° 004-2013-PCM)

Plantea la implementacion por procesos orientada a resultados que muestra la vision
horizontal de la entidad y promoviendo la simplificacion administrativa a fin de
generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios

orientados a los ciudadanos y organizacion institucional.

2.1.3 ENFOQUE POR OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos establecidos en el Plan Estratégico Institucional 2011~
2015, establecen la vision de los escenarios deseados en el mediano plazo, contexto
en el gue pueden identificarse los cargos del iINEN, gque seran necesarios para su

realizacion, entre otros recursos estratégicos.
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Ejes y Objetivos Estratégicos del Plan Estratégico Institucional

EJES ESTRATEGICOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Disminuir la mortalidad por cancer en la

poblacion peruana.

- Promover estilos de vida saludables y deteccion
temprana en la poblacién, con énfasis en los
factores de riesgo de cancer

- Impulsar el desarrolio de la normatividad y la
informacion estadistica y epidemiolégica para
la mejora de la calidad de los servicios
oncoldgicos a nivel nacional.

- Desarrollar Ia investigacién y la educacién en
materia oncolégica en el INEN y con
proyeccién nacional

- Mejorar la calidad de Ilos servicios
asistenciales del INEN.

- Mejorar la organizacion y los procesos de
asesoria y apoyo institucional

- Incrementar el financiamiento para el control del

cancer en el Per(

- lograr el personal suficiente, competente,
motivado y comprometido con la Institucién.

Promocién y
Prevencion

Normas técnicas
Vigilancia
Epidemioclégica Activa
& investigacion

Accesibilidad

Grupos organizados

Desarrolio de recursos

2.2 CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE LOS CARGOS
Los criterios basicos que rigen la clasificacion de cargos se deducen de los elementos

2.21 CRITERIO FUNCIONAL.- Se basa en la funcién y responsabilidad derivada del
desempefio de las mismas.

2.2.1.1 CATEGORIAS
En aplicacion de este criterio se ha utilizado las siguientes categorias:

a) De Direccion.- En esta categoria se ubican los cargos cuyas funciones se
relacionan principalmente con la direccion de actividades gubernamentales, con

la competencia para el liderazgo y la toma de decisiones al mas alto nivel y con
ta direccion intermedia de los procesos de sistemas gubernamentales, con
competencia para fa conduccién de recursos humanos y competencia técnica
respectiva.
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2.2.1.2 DEFINICION DE .0S FACTORES UTILIZADOS

a)

b)

De Concepcion e Interpretacion.- Se ubican los cargos cuyas funciones se
relacionan principalmente con la asesorfa técnico-cientifica, con la concepcion
de la vision, objetivos y accién planeada, con el estudio de formulacion de
politicas gubernamentales y con la interpretacion y/o generacion de la
normatividad en base a las politicas formalmente adoptadas, contando con
amplio criterio independiente a utilizar en trabajos de responsabilidad a

desempeiiar.

De Aplicacion

b De Aplicacion especializada.- Se ubican los cargos cuyas funciones se
relacionan principalmente con la ejecucion de actividades técnicas y/o
administrativas de alto nivel de complejidad, que se realiza bajo escasa
supervisién y que implica un alto grado de dificultad y responsabilidad, para
lo cual se requiere de experticia y experiencia certificada.

P De Aplicacion no especializada.- Se relacionan principalmente con
labores de ejecucién de actividades técnicas y/fo administrativas de regular
complejidad que se realizan generalmente bajo supervision y que no
implican alto grado de dificultad y responsabilidad.

» De Operacion.- Las funciones se caracterizan por labores manuales, lo
que conlleva que las tareas en la mayoria de los casos se desempefien

bajo supervision directa.

Complejidad.- El factor complejidad, estd relacionado con la dificultad vy
variedad de actividades que tipifican los cargos.

Se entiende por dificultad la cantidad y calidad de esfuerzo fisico y mental que
exige el ejercicio de las funciones inherentes a su cargo.

Se entiende por variedad, la diversidad de tareas que implica el ejercicio de las

funciones correspondientes al cargo.

Responsabilidad.- Este factor, esta directamente relacionado con la mayor o
menor importancia de las funciones del cargo para el cumplimiento de las metas
y objetivos de la Entidad.

La responsabilidad también esta en funcién del tramo o ambito de control o
supervision que le corresponde ejercer a quien ocupa el cargo, tanto en lo

referente al ntimero de trabajadores supervisados como a la derivada de la

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



Sustrian i b

NEN
naturaleza de las funciones asignadas a las personas bajo direccion, supervision
y/o control.

2,2.2 CRITERIO DE COMPETENCIAS.- Se refiere a las caracteristicas exigibles que
debe reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo, definidas en base a
Su preparacion académica, experiencia laboral y habilidades especiales.
La determinacién de las condiciones minimas esta dada en razén a la naturaleza de
la funcién y al nivel de responsabilidad que le es inherente.
Iguaimente, se considera la interdependencia que debe existir entre los titulos y
grados en relacién a las necesidades de la Entidad.
Existen tres (03) factores que se deben considerar:

a)} Formacién Profesional.- Es decir, los conocimientos teéricos adquiridos por
formacién y/o capacitacién en materias directamente relacionadas con la
naturaleza propia de las funciones def cargo y que otorgan idoneidad a la
persona que desempefia el cargo.

b) Experiencia.- Es el bagaje de conocimientos de tipo préactico que el trabajador
acumula mediante el desempefio de otros puestos que lo califican para ejercer
el cargo, conforme se detalla a continuacién:

- Alguna Experiencia: hasta 2 afios
- Experiencia: mas de 2 a 5 afios
- Amplia Experiencia: mas de 5 afios

c) Habilidades Especiales.- Se entiende por habilidades especiales a las
capacidades o destrezas que un trabajador posee y que lo califica como la
persona mas indicada para el desempefio de un cargo que exija tal condicién.

2.3 GRUPOS DE CARGOS
La clasificacion de los cargos contenidos en el presente Manual se ha establecido tomando
en consideracion los criterios contenidos en el Articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco
del Emplec Pdblico y la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion
del proceso de administracion de puestos, y elaboracion del cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE":
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GRUPOS DE CARGOS ' CLASIFICACION | CODIGO
Funcionario Publico FP 01
Empleado de Confianza £C 02
Servidor Publico — Directive Superior SP-DS 03
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ 04
Servidor Publico — Especialista SP-ES 05
Servidor Publico — De Apoyo SP-AP 06
Régimen Especial RE 07

2.3.1 FUNCIONARIO PUBLICO (FP)
Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma
expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan
politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

EMPLEADC DE CONFIANZA (EC)
El que desempefa cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario

pliblico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente.

2.3.3 SERVIDOR PUBLICO.- Se clasifica en:
a) Directivo superior (SP-DS).- EI que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccion de un 6rgano programa o proyecto, la supervision de

empleados pUblicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la

colaboracién en la formulacion de politicas de gobierna.

;;ﬁ;}'“”' SO b) Ejecutivo {SP-EJ).- El que desarrolla funciones administrativas, entiendase
por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva,

imparcial e independiente a las personas.

c) Especialista (SP-ES).- El que desempefia labores de ejecucion de servicios

publicos.

No ejerce funcién administrativa.

d) De apoyo {SP-AP).- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o

complemento.

10
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2.3.4 SERVIDOR DE REGIMEN ESPECIAL (RE)

Se regula por la Ley Marco del Empleo Publico y en el caso de las particularidades
de la prestacién de sus servicios por sus leyes especificas.

11
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TITULO Hi: CARGOS CLASIFICADOS

st

3.1 INDICE DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

ND

ORDEN CLASIFICACION CARGOS N° DE PAGINA
1. CARGOS DIRECTIVOS
1.1. ALTA DIRECCION INSTITUCIONAL
FP JEFE/A INSTITUCIONAL 20
EC SUBJEFE/A INSTITUCIONAL 22
EC SECRETARIO/A GENERAL 23
1.2 CONTROL GUBERNAMENTAL
4 SP-DS JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 24
1.3. DIRECCION DE ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS
EC DIRECTOR/A GENERAL 25
EC ASESOR/A DE ALTA DIRECCION 29
7 sg-cl;:\s DIRECTOR/A EJECUTIVO 30
8 EC ASESOR/A 33
1.4, SUPERVISION Y COORDINACION FUNCIONAL
9 SP-DS JEFE/A DE SERVICIO MEDICO 34
SP-DS JEFE/A DE UNIDAD 35
SP-DS SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL Il 36
5P-DS SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 37

2. CARGOS PROFESIONALES

2.1. CARGOS PROFESIONALES TECNICO/A NORMATIVOS

2.1.1. REGULACION DE SALUD PUBLICA

SP-EJ EXPERTO/A EN SALUD PUBLICA 38

SP-EJ ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA 39

2.1.2. PROMOCION DE LA SALUD

EXPERTO/A EN PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL

SP-EJ 40

DEL CANCER
SP-EJ ESPECIALISTA EN PROMOCION DE 1A SALUD 41
2.1.3. EDUCACION EN SALUD
SP-EJ ESPECIALISTA EN EDUCACION PARA LA SALUD 42
SP-EJ COORDINADOR/A DE EDUCACION 43
SP-EJ ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA 44
SP-EJ ASISTENTE EN EDUCACION 45
2.1.4. INVESTIGACION
SP-ES INVESTIGADOR/A ESPECIALIZADO/A 47
SP-EJ COORDINADOR/A DE INVESTIGACION 48
SP-ES INVESTIGADOR/A ASISTENTE 49
2.1.5. EPIDEMIOLOGIA
SP-EJ ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA 50
SP-ES ASISTENTE EN EPIDEMIOLOGIA 51
2.1.6. INFORMACION PARA LA SALUD
14 SP-EJ ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 52
15 SP-ES ASISTENTE EN ESTADISTICA 53
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N°ORDEN | CLASIFICAGION CARGOS N° DE PAGINA
2.2. CARGOS PROFESIONALES TECNICO/A ASISTENCIALES
16 SP-ES MEDICO 55
17 SP-ES ODONTOLOGO/A 56
18 SP-ES PSICOLOGO/A 59
19 SP-ES ENFERMERA/O ESPECIALISTA 60
20 SP-ES ENFERMERA/O 61
21 SP-ES FISICO MEDICO 63
22 SP-ES BIOLOGO/A B4
23 SP-ES TECNOLOGO MEDICO 65
24 SP-ES QUIMICO FARMACEUTICO/A 68
25 SP-ES NUTRICIONISTA ' 70
26 s TRABAJADORA/DOR SOCIAL 73
27 SP-ES ESPECIALISTA EN AUDICION Y LENGUAJE 74
28 SP-ES CAPELLAN 75
29 e ASISTENTE PROFESIONAL 76
30 SP-ES TECNICO/A ESPECIALIZADO/A 77
53 D
2y \ 5,\ 2.3, CARGOS PROFESIONALES DE ASESORIA ADMINISTRATIVA
< 2, T e e S RRR
;f’%b \\Qi// 2.3.1. PLANEAMIENTO
JhEN 31 SP-EJ ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO 79
2.3.2. PRESUPUESTO
32 SP-EJ ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 81
33 SP-£J ANALISTA DE PRESUPUESTO 82
2.3.3. ORGANIZACION
34 8P-EJ ESPECIALISTA EN ORGANIZACION 84
35 SP-EJ ANALISTA DE ORGANIZACION 85
2.3.4. INVERSION EN SALUD
36 SP-EJ ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA 87
2.3.5. COOPERACION EXTERNA
37 SP-EJ ESPECIALISTA EN COOPERACION EXTERNA 88
2.3.6. ASESORIA LEGAL
38 SP-EJ ABOGADO/A 89
2.4, CARGOS PROFESIONALES DE CONTROL GUBERNAMENTAL
39 SP-EJ AUDITOR/A 11} 80
40 SP-EJ AUDITOR/A I 91
41 SP-EJ AUDITOR/A | 92
42 SP-EJ AUDITOR/A ESPECIALISTA II 3
43 SP-EJ AUDITOR/A ESPECIALISTA | 94
2.5, CARGOS PROFESIONALES DE APQYO ADMINISTRATIVO
2.51. LOGISTICA
44 SP-EJ ESPECIALISTA EN LOGISTICA 95
45 SP-EJ ASISTENTE EN LOGISTICA 96
2.5.2. CONTABILIDAD Y TESORERIA
46 SP-EJ CONTADOR/A 99
47 SP-EJ ANALISTA CONTABLE 100
48 SP-EJ ESPECIALISTA EN COSTOS 102
13

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



INEN

N° ORDEN | CLASIFICACION CARGOS N° DE PAGINA
49 SP-EJ ANALISTA DE COSTOS 103
50 SP-EJ ESPECIALISTA EN FINANZAS 104
51 SP-EJ ANALISTA FINANCIERO 106

2.5.3, RECURSOS HUMANGS
52 SP.EJ ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS 108
53 SPEJ ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE RECURSOS HUMANCS 109
54 SP-EJ ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 110
2.5.4. INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
55 SP-EJ ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO 111
56 SP-EJ ESPECIALISTA EN SEGURIDAD FiSICA 114
57 SP-EJ ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES 117
2.5.5, INFORMATICA
58 SP-EJ ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 127
59 SP-EJ ANALISTA PROGRAMADOR/A 128
2.5.6. COMUNICACIONES
80 SP-EJ ESPECIALISTA EN COMUNICACION Y PERIODISMO 131
2.5.7. ADMINISTRACION PUBLICA
61 SP-EJ ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION 1l 133
62 SP-EJ ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION | 134
2.5.8. TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
83 SP.AP ASISTENTE DE ALTA DIRECCION 137
3. CARGOS TECNICOS
3.1. CARGOS TECNICOS DE APOYQ TECNICO - NORMATIVO
3.1.1. EDUCACION
SP-AP TECNICO/A EN BIBLIOTECA 45
3.1.2. INFORMACION PARA LA SALUD
SP-AP TECNICO/A EN ESTADISTICA 54
3.2. CARGOS TECNICOS DE APCYO TECNICO - ASISTENGIAL
SP-AP TECNICO EN PROTESIS DENTAL 57
SP.AP TECNICO/A DENTAL 58
SP-AP TECNICC/A EN ENFERMERIA 62
SP-AP TECNICO/A EN LABORATORIO 66
SP-AP TECNICC/A EN RADIOLOGIA 67
SP-AP TECNICO/A EN FARMACIA 69
SP-AP TECNICO/A EN NUTRICION I 71
SP-AP TECNICO/AEN NUTRICION | 72
3.3. CARGOS TECNICOS DE APOYO PARA LA ASESORIA
ADMINISTRATIVA
3.3.1. PLANEAMIENTO
SP-AP TECNICO/A EN PLANIFICACION 80
3.3.2, PRESUPUESTO
SP-AP TECNICO/A EN PRESUPUESTO 83
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N°ORDEN | CLASIFICACION CARGOS N° DE PAGINA
3.3.3. ORGANIZACION
13 SP-AP TECNICO/A EN ORGANIZACION 86
3.4. CARGOS TECNICOS PE APOYO ADMINISTRATIVO
3.4.1. LOGISTICA
14 SP-AP TECNICO/A EN LOGISTICA Il 97
15 SP-AP TECNICO/A EN LOGISTICA | 98
3.4.2. CONTABILIDAD Y TESORERIA
16 SP-AP TECNICO/A CONTABLE 101
17 SP-AP TECNICO/A EN FINANZAS 106
18 SP-AP CAJEROIA 107
3.4.3. INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
19 SP-AP TECNICO/A EN MANTENIMIENTO i 112
20 SP-AP TECNICO/A EN MANTENIMIENTO § 113
3.4.4. SERVICIOS GENERALES
21 SP-AP TECNICO/A EN SEGURIDAD il 115
== 22 SP-AP TECNICO/A EN SEGURIDAD | 116
5 4%,,\ 23 SP-AP TECNICO/A EN TELECOMUNICACIONES 118
%’ 24 SP-AP OPERADOR/A DE TELECOMUNICACIONES 119
6% \\é’ 25 SP-AP MECANICO/A AUTOMOTRIZ 120
IR/ 26 SP-AP CHOFER 121
27 SP-AR TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES I 122
28 SP-AP TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | 123
29 SP-AP TECNICO/A EN IMPRESIONES Il 125
30 SP-AP TECNICO/A EN IMPRESIONES | 126
3.4.5. INFORMATICA
31 SP-AP TECNICO/A EN INFORMATICA 129
32 Sk-AP DIGITADOR/A 130
3.4.6. COMUNICACION SOCIAL Y PRENSA
33 5P-AP TECNICO/A EN COMUNICACION 132
3.4.7. ADMINISTRACION GENERAL
34 SP-AP ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 135
35 SP-AP TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A 136
3.4.8. TRAMITE Y ARCHIVO DOCUMENTARIO
36 SP-AP ASISTENTE EJECUTIVA/O 138
a7 SP-AP TECNICO/A EN ARCHIVO 139
4. CARGOS AUXILIARES
1 SP-AP AUXILIAR ASISTENCIAL 78
2 SP-AP TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 124
SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO 140
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3.2 INDICE ALFABETICO DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

NG

HUMANOS

N° ORDEN CLASIFICACION CARGOS N° DE PAGINA
1 SP-EJ ABOGADO/A 89
2 SP-Ed ANALISTA CONTABLE 100
3 SP-EJ ANALISTA DE COSTOS 103
4 SP-EJ ANALISTA DE ORGANIZACION 85
3 5P-EJ ANALISTA DE PRESUPUESTO 82
6 SP-EJ ANALISTA DE RECURSOS HUMANQOS 118
7 SP-EJ ANALISTA FINANCIERO 105
8 SP-EJ ANALISTA PROGRAMADOR/A 128
ki EC ASESOR/A 33
10 EC ASESOR/A DE ALTA DIRECCION 29
11 SP-EJ ASISTENTE DE ALTA DIRECCION 137
12 SP-AP ASISTENTE EJECUTIVA/O 138
13 SP-EJ ASISTENTE EN _ESTADISTICA 53
14 SP-EJ ASISTENTE EN EDUCAGION 45
15 SP-EJ ASISTENTE EN EPIDEMIOLOGIA 51
18 SP-EJ ASISTENTE EN LOGISTICA o6
17 SP-ES 5

SP-EJ ASISTENTE PROFESIONAL
18 SP-AP ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 135
19 SP-EJ AUDITOR/A 1IN ad
20 SP-EJ AUDITOR/A NI 21
) 21 SP-EJ AUDITOR/A | 92
¥ 22 SP-EJ AUDITOR/A ESPECIALISTAll 93
23 SP-EJ AUDITOR/A ESPECIALISTA| 04
24 SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO 140
25 SP-AP AUXILIAR ASISTENCIAL 78
26 SP-EJ BIOLOGOIA 64
SP-AP CAJERO/A 107
SP-ES CAPELLAN 75
SP-AP CHOFER 121
SP-EJ CONTADOR/A 939
SP-EJ COORDINADOR/A DE EDUCACION 43
SP-EJ COORDINADOR/A DE INVESTIGACION 48
SP-AP DIGITADOR/A 130
EC 30
SP-DS DIRECTOR/A EJECUTIVO
EC DIRECTOR/A GENERAL 25
SP-ES ENFERMERA/Q ESPECIALISTA €0
SP-ES ENFERMERA/O 61
SP-EJ ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION | b
SP-EJ ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION 1 133
SP-ES ESPECIALISTA EN AUDICION Y LENGUAJE 74
SP-EJ ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA 44
SP-EJ ESPECIALISTA EN COMUNICACION Y PERIODISMO 131
SP-EJ ESPECIALISTA EN COOPERACION EXTERNA 88
SP-EJ ESPECIALISTA EN COSTOS 102
45 SP-EJ ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE RECURSOS 109
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N° ORDEN CLASIFICACION CARGOS N° DE PAGINA
46 SP-EJ ESPECIALISTA EN EDUCACION PARA LA SALUD 42
47 SP-EJ ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA 50
48 SP-EJ ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 52
49 SP-EJ ESPECIALISTA EN FINANZAS 104
50 SP-EJ ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS 108
51 SP-EJ ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA 87
52 SP-EJ ESPECIALISTA EN LOGISTICA 95
53 SP-EJ ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO 111
54 SP-EJ ESPECIALISTA EN ORGANIZACION 84
55 SP-EJ ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO 79
56 SP-EJ ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 81
57 SP-EJ ESPECIALISTA EN PROMOCION DE LA SALUD 41
58 SP-EJ ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA 39
59 SP-EJ ESPECIALISTA EN SEGURIDAD FiSICA 114
60 SP-EJ ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 127
&1 SP-EJ ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES 17
62 SP-EJ EXPERTO/A EN PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION 40

Y CONTROL DEL CANCER
€3 SP-EJ EXPERTO/A EN SALUD PUBLICA 38
64 SP-ES FISICO MEDICO , 63
65 SP-ES INVESTIGADOR/A ASISTENTE 49
66 SP-ES INVESTIGADOR/A ESPECIALIZADOJ/A 47
&7 SP-DS JEFE/A DE SERVICIO MEDICO 34
68 SP-DS JEFE/A DE UNIDAD 35
69 SP-DS JEFE/A DEL GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 24
70 FP JEFE/A INSTITUCIONAL 20
71 SP-AP MECANICO/A AUTOMOTRIZ 120
72 SP-ES MEDICO 58
73 SP-ES NUTRICIONISTA 70
74 SP-ES ODONTOLOGO/A 56
75 SP-AP OPERADOR/A DE TELECOMUNICACIONES 119
76 SP-ES PSICOLOGOIA 59
77 SP-ES QUIMICO FARMACEUTICO/A 68
78 EC SECRETARIO/A GENERAL 23
79 EC SUBJEFE/A INSTITUCIONAL 22
80 SP-DS SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL | 37
81 SP-DS SUPERVISOR/A_DE PROGRAMA SECTORIAL Ii 36
% 82 SP-AP TECNICQ/A ADMINISTRATIVO/A 136
83 SP-AP TECNICO/A CONTABLE 101
84 SP-AP TECNICO/A DENTAL 58
85 SP-AP TECNICC/A EN ARCHIVO 139
86 SP-AP TECNICQ/A EN BIBLIGTECA 46
8 SP-AP TECNICO/A EN COMUNIGACION 132
88 SP-AP TECNICO/A EN ENFERMERIA 62
83 SP-AP TECNICO/A EN ESTADISTICA 54
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N° ORDEN CLASIFICACION CARGOS N° DE PAGINA

80 SP-AP TECNICO/A EN FARMACIA 69
91 SP-AP TECNICO/A EN FINANZAS 108
92 SP-AP TECNICO/A EN IMPRESIONES | 126
93 SP-AP TECNICO/A EN IMPRESIONES Il 125
94 SP-AP TECNICO/A EN INFORMATICA 129

95 SP-AP TECNICO/A EN LABORATORIO 66

96 SP-AP TECNICO/A EN LOGISTICA | 98

97 SP-AP TECNICC/A EN LOGISTICA I} 97
98 SP-AP TECNICO/A EN MANTENIMIENTO | 113
29 SP-AP TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 1l 112

100 SP-AP TEGNICOMA EN NUTRICION | 72

101 SP-AP TECNICO/A EN NUTRICION I 71

102 SP-AP TECNICO/A EN ORGANIZACION 86

103 SP-AP TECNICO/A EN PLANIFICACION 80

104 SP-AP TECNICO/A EN PRESUPUESTO 83

105 SP-AP TECNICO/A EN PROTESIS DENTAL 57

106 SP-AP TECNICO/A EN RADIOLOGIA 67
107 SP-AP TECNICO/A EN SEGURIDAD | 116
108 SP-AP TECNICO/A EN SEGURIDAD 1| 115
SRS 109 SP-AP TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | 123
5 @\ 110 SP-AP TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES I 122
i § S 111 SP-AP TECNICO/A EN TELECOMUNICACIONES 118
\\%o §// 112 SP-ES TECNICO/A ESPECIALIZADO/A 77
SE 113 SP-ES TECNOLOGO MEDICO 65
114 SP-AP TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 124

115 SP-E 73

SP-ES TRABAJADORA/DOR SOCIAL
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3.3 ESPECIFICACION DE LOS CARGOS CLASIFICADOS
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CARGO JEFE/A INSTITUCIONAL

CLASIFICACION:
FP

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Ser responsable politico, ejercer la direccion y representacion legal del QOrganismo Publico
Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), como su maxima autoridad
ejecutiva y supervisar a los Organos Desconcentrados del INEN que se creen.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)]

a)

b)

¢)
d)

e}

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

Dictar y expedir Resoluciones Jefaturales en los asuntos de su competencia y resolver en Qitima
instancia administrativa las reclamaciones interpuestas contra ¢rganos dependientes de &I, salvo
en los casos que la ley exija Resolucién Ministerial o Resolucion Suprema.

Cumplir y hacer cumplir la misién asignada y establecer la vision y estrategias institucionales en el
marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

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

Establecer, en el ambito nacional, las politicas, normas, planes, programas y proyectos de
promocion de la salud, prevencién de enfermedades neoplasicas, epidemiologia, investigacion
cientifica, desarrolio tecnolégico, docencia especializada, atencion recuperativa y rehabilitacion en
el campo oncolégico.

Organizar y dirigir el funcionamiento del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas para el
logro de sus objetivos.

Dirigir al personal para alcanzar la visién y objetivos estrategicos institucionales.

Liderar la mejora continua de los procesos organizacionales en el INEN y en la organizacion de
servicios oncolégicos a nivel nacional, enfocada en los objetivos de la poblacion y dirigir las
actividades para su implementacion, medicion y monitoreo.

Gestionar la obtencion de cooperacion técnica y financiera, nacional e internacional.

Suscribir convenios o contratos con personas haturales o juridicas y con entidades publicas o
privadas, nacionales o internacionales, segun corresponda.

Aprobar, modificar y hacer cumplir la politica Institucional, el Plan Estratégico, Plan Operativo,
Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios, Planes y
Programas de Promocion, Prevencion, investigacion, Docencia y Control Oncoldgico y otros
documentos de gestién institucional, segdn las normas vigentes.

Aprobar las normas técnicas oncologicas de la promocion, prevencion, atencién recuperativa y
rehabilitacion de los diferentes niveles de complejidad a nivel nacional e institucional y disponer la
difusion y controt de su aplicacion.

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

Constituir, mediante Resolucion Jefatural, Comités, Comisiones y/o Equipos de trabajo
institucionales para evaluar y proponer recomendaciones que contribuyan a optimizar la ejecucion
de su misién, funciones, procesos, procedimientos, objetivos y actividades de gestion institucional,
asi como para absolver las consultas de interés institucional que le sean formuladas, los mismos
gue serén integrados por los directivos y/o profesionales que establezca la Jefatura, de acuerdo a
los fines especificos que se les encomiende y la formacion y experiencia requeridas
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Convocar la participacion de titulares y/lo representantes de entidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales para la conformacién de Comités, Comisiones y/o Equipos de
Trabajo, formalizados mediante Resolucion Jefatural, para coadyuvar el cumplimiento de Ia
mision, objetivos y funciones asignadas asi como para la formulacién e implementacién de
politicas y objetivos nacionales, regionales y locales en la lucha contra el cancer

Conducir fa gestién de los recursos humanos, financieros y tecnolGgicos para el logro de los
objetivos y funcionamiento dei INEN.,

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

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

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

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

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

Autorizar los encargos o asignacion de funciones para los cargos directivos,

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

Disponer el establecimiento del control interno previo, simultdneo y posterior en el INEN y la
aplicacion de las medidas preventivas y correctivas necesarias.

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

EQUISITOS MINIMOS]

3. R
C‘V .

Titulo de Médico Cirujano, con especializacién en Oncologia Médica, Oncologia Pediatrica,
Oncologia Quirtirgica, Cirugfa Oncolégica, Radioterapia, o denominacién similar de las
especialidades de oncologia o de radioterapia.

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

Liderazgo y capacidad organizativa.

Capacidad para toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
EC

CARGO SUBJEFE/A INSTITUCIONAL

[. OBJETIVQ DEL CARGO]

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

Reemplaza al Jefe Institucional en caso de ausencia o impedimento.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Formular, dirigir y supervisar, por encargo del Jefe Institucional la politica en el ambito institucional.

b) Mantener informado al Jefe Institucional sobre el cumplimiento de la politica y objetivos en el ambito
nacional e institucional.

¢) Coordinar con el Secretario General las prioridades del apoyo a los 6rganos de linea.

d) Orientar, supervisar, coordinar, controlar y evaluar la gestion y cumplimiento de funciones de los
érganos y unidades organicas de linea: técnico-normativos y técnico-asistenciales especializados y
por delegacion a los Organos Desconcentrados que se creen, de conformidad con las directivas
sefialadas por el Jefe Institucional.

g) Coordinar y evaluar el disefio, ejecucion vy evaluacion de los procesos organizacionales
institucionales que cumplen los Organos y Unidades Organicas y Funcionales del INEN.

f) Liderar la mejora continua de la calidad de los procesos organizacionales institucionales, designar a

jos “duefios de procesos’, coordinar las actividades e informar el avance de los indicadores de

gestién y de resultados al Jefe Institucional.

Supervisar, coordinar y evaluar la programacion, asignacion de recursos y ejecucion de las

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

integrados por personal de diferentes unidades organicas de linea.

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

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

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

correctivas por los érganos de linea y a través del Secretario General por los organos de asesoriay -
apoyo.

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

Representar al Jefe Institucional, por encargo o delegacion, ante Instituciones Plblicas y Privadas y

entidades gremiales.

Presidir Comisiones, Comités y Grupos de Trabajo institucionales para fa coordinacion de los

procesos, funciones y actividades y participar en Comisiones y Comités interinstitucionales y/o

multisectoriales, por encargo del Jefe Institucional.

Supervisar, coordinar y evaluar la participacion de los Directivos y personal del INEN en el desarrollo

de los Planes y Estrategias Sectoriales, Comisiones Multisectoriales, Convenios interinstitucionales.

Asumir funciones por delegacion del Jefe Institucional.

“\ “BIREQUISITOS MINIMOS]

Cargo de Confianza, ocupado por libre designacién del Jefe del INEN, segln normatividad vigente.
Titulo de Médico Cirujano, con especializacion en Oncologia Médica, Oncologia Pediatrica,
Oncologia Quirtrgica, Cirugfa Oncologica, Radioterapia, o denominacion similar de las
especialidades de oncologia o de radioterapia.

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

Liderazgo y capacidad organizativa.

Capacidad para toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

l4. REQUISITOS DESEABLES]

+ Grado académico de Doctorado en Medicina o Maestria refacionada con las funciones del Cargo.
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i

CLASIFICACION:
EC

CARGO SECRETARIO/A GENERAL

(1. OBJETIVO DEL CARGO)

Es la maxima autoridad administrativa de! IN EN, actia como nexo de coordinacion entre la Alta Direccion
y los dérganos de apoyo y asesoramiento, responsable de asistir y asesorar administrativamente a la
Jefatura, asl como de conducir los Sistemas institucionales de Tramite Documentario y de Archivo,

2. FUNCIONES PRINCIPALES)|

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

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

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

d) 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, derivacion y despacho de ta documentacion y en la atencion de los tramites, asi como
en su seguimiento & informacién permanente.

e} Disponer y supervisar la sistematizacién del flujo del trémite documentario de las comunicaciones

internas y externas en el INEN, el registro de numeracidn dnica 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 v establecer la sistematizacion, disponibilidad, custodia,

seguridad, conservacion, transferencia y eliminacién de la informacion y documentacion oficial y técnica,

acervo documentario y patrimonio documental institucional, para fines utilitarios, legales, cientificos y de
tramite documentario en general, de conformidad a las normas vigentes.

Proyectar las Resoluciones, normas legales, oficios, memorandums y ofras comunicaciones de la

Jefatura Institucional y coordinar con los érganos competentes, el procesamiento y presentacion de la

informacion gue requiera del conocimiento y decision de la misma.,

Dirigir las acciones de control, registro, numeracion, archivo fisico e informatico, custodia, seguridad,

disponibilidad, publicacién y difusion de las Resoluciones Jefaturales y Directorales, Documentos de

Gestion y documentacion oficial y clasificada, asi como transcribir y autenticar sus copias.

Recibir las solicitudes de tramite de procedimientos administrativos establecidos en el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos del INEN, derivarios y efectuar el seguimiento de su atencion y el

cumplimiento de fos piazos establecidos por los responsables.

Disponer y supervisar las medidas de controi 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 proteccion fisica contra siniestros, atentados v

. pérdidas y la capacitacion periddica de los usuarios y personal responsable.

k} Representar a la Jefatura institucional ante asociaciones sindicales y civiles y en eventos protocolares.

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

3. REQUISITOS MINIMOS]

+ Cargo de Confianza, ocupado por libre designacion del Jefe del INEN, segln normatividad vigente,
 Titulo Profesional Universitario.

» Amplia experiencia desempefiando cargos directivos o de asesor(a,

* Liderazgo y capacidad organizativa.

» Capacidad para a toma de decisiones.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez

4. REQUISITOS DESEABLES)
+ Doctorado o Maestria,
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JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL CLASIFICACION:
INSTITUCIONAL SP-DS

CARGO

. OBJETIVO DEL CARGO!

Conducir el control gubernamental, previsto en la Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria general de la Repiiblica, y medificatoria Ley N° 29622.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

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

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

c) Dirigir y coordinar las acciones actividades de control a los actos y operaciones del INEN, que disponga
la Contraloria General, asi como las que sean regueridas por el Jefe institucional del INEN, previa
aprobacion de la Contraloria General.

d) Disponer u supervisar el control preventivo sin caracter vinculante, a la Jefatura, con el propésito de
optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno.

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

f) Remitir informes resultantes de las acciones de control a la Contraloria general, asi como al Titular del

INEN y del sector cuando corresponda, conforme & las disposiciones sobre la materia.

Dirigir las acciones para la atencion de las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos

y ciudadanos sobre los actos y operaciones del INEN, otorgandole el tramite que corresponda a su

mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

Disponer la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control, aprobado por la Contraloria

General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones vigentes.

Controlar y evaluar el seguimiento de medidas correctivas que adopte el INEN, como resultados de

acciones y actividades de control, para comprobar su materializacion, conforme a términocs y plazos

respectivos, asi como de los procesos judiciales y administrativos derivados de acciones de control.

i} Coordinar la verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa interna aplicables

al INEN, por parte de las unidades organicas y personal de éste. '

Formular y proponer el presupuesto anual del érgane de control institucional, en el marco de las normas

del Proceso Presupuestario.

Disponer el apoyo a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la

ejecucion de las acciones de control en el ambito del INEN; por disposicion de la Contraloria General se

podréa colaborar en otras acciones de control externo por razones operativas o de especialidad.

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

Informar a la Contraloria General sobre el funcionamiento y situacion operativa del érgano de control

institucional segun corresponda.

) Otras funciones que establezca la Contraloria y las atribuciones que le confiere el Articulo 15 de la Ley

Organica del Sistema Nacional de Control y Contraloria General de la RepUblica
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« Titulo Profesional, colegiatura y habilitacion en el Colegio profesional respectivo

»  Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio de Control Gubernamental en la
auditoria privada o funciones gerenciales en la administracion ptbiica o privada.

« Ofros requisitos que establece la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL “Directiva de los Organos de
Control Institucional”, aprobado por Resolucion de Contraloria N® 163-2013-CG.

[4. REQUISITOS DESEABLES]

¢ Doctorado o Maestria.
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CLASIFICACION:
EC

CARGO DIRECTOR/A GENERAL

[1..OBJETIVO DEL CARGO|

Dirigir, programar y supervisar el cumplimienfo de las funciones y actividades de: asesoria, apoyo
administrativo, técnicoc-normativas o técnico-asistenciales especializadas, asignadas a un 6rgano
establecido en la estructura organica del INEN, que comprenda y tenga a su cargo unidades organicas
componentes,

Asesorar y proponer a la Alta Direccién institucional el desarrollo de las politicas, objetivos y estrategias
en el ambito de su competencia.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

2.1 EN ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS

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

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

Planificar, proponer las normas y conducir, a nivel nacional, los procesos de promocion de la salud en el
campo oncolégico, de prevencion de enfermedades neoplésicas, de epidemiologia, de informacion para
ia safud, de investigacidn en oncologia y de docencia y educacion especializada en oncologia, que
ejecutan los Departamentos del 6rgano a su cargo en cumplimiento a las normas vigentes.

Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de los procesos organizacionales a su cargo.
Dirigir y coordinar ia promocién e impulso de la descentralizacion y ampliacion de la cobertura de los
servicios de salud oncolégica de calidad para incrementar el acceso de las poblaciones de menores
recursos e incrementar la oportunidad del diagnéstico precoz del cancer.

Proponer la relacion estructurada de las normas técnicas que dehe emitir el INEN a nivel nacional para
el manejo multidisciplinario del cancer.

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

Conducir fa formulacion e implementacién de las normas, sistema ¥y mecanismos de control técnico
oncologico, que corresponda ejecutar al INEN y entidades publicas y privadas nivel nacional,

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

Coordinar y propaner la organizacion de Comités, Equipos o Grupos de Trabajo Multidisciplinarios que
deban formular las normas técnicas oncoldgicas, asi como el Comité de Revision respectivo.

Establecer relaciones interinstitucionales con el sector plblico y privado en el ambito nacional e
internacional, para el cumpiimiento de tas funciones bajo su responsabilidad.

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

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

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

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

a) Dirigir, programar, supervisar y controlar, a través de los directivos de los Departamentos del Organo a
su cargo, la atencion especializada que deben prestar a los pacientes oncoldgicos, segln las
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especialidades correspondientes, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer y en cumplimiento
a las normas técnicas, legales y reglamentarias vigentes.

b) Dirigir y coordinar la innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos cientificos, métodos,
técnicas y procedimientos para la prevencion del riesgo, proteccion del dafio, diagnéstico clinico,
tratamiento médico, quirlrgico o radioterapettico, rehabilitacién y seguimiento de los pacientes
oncoldgicos en la especialidad y competencia de los Departamentos del Organo a su cargo.

¢) Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad y proteccion radiologica.

d) Dirigir y coordinar la innovacion y actualizacion de los conocimientos sobre los productos farmaceuticos
y afines, y sobre el impacto de su utilizacion en el tratamiento de enfermedades neoplasicas.

e} Coordinar la participacion de los Departamentos del érgano a su cargo en la formulacion de las normas
nacionales de manejo multidisciplinario del cancer, segun las normas vigentes.

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

g) Proponer a la Jefatura, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, los
jineamientos de politica institucional y objetivos referidos al &mbito de su competencia.

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

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

j} Impulsary coordinar el fratamiento multidisciplinario del cancer. ;

k) Dirigir o apoyar segin corresponda la atencion médica en emergencia, cuidados intensivos y cuidados
intermedios a los pacientes del INEN.

[} Coordinar y conducir la participacion de los Departamentos del Organo a su cargo en el disefio y

gjecucion de programas educativos y de formacién de recursos humanos referidos a la especialidad,

segtin los programas y objetivos institucionales.

Conducir la realizacion de programas de prevencion, segun los programas y proyectos institucionales.

Disponer, coordinar y supervisar la programacion, uso, custodia y conservacion de los equipos y

materiales asignados a los Departamentos del Organo a su cargo.

Disponer la programacion, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los recursos humanos de

los Departamentos del Organo a su cargo, a través de sus Directivos, para cumplir las normas vigentes.

Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su

competencia y especialidades de los Departamentos del Organo a su cargo.

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

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

EN ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES A CARGO DE SERVICIOS DE
APQOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO ESPECIALIZADO

Dirigir, programar, supervisar y controlar, a través de los directivos de los Departamentoes del Organo a
su cargo, el apoyo al diagnéstico y fratamiento que deben prestar a los pacientes oncologicos en:
Anatomia Patolégica, Patologia Clinica, Banco de Tejidos Tumorales y Radiclogia, del Trigje,
Hospitalizacion, Gestion de Consulta, Nutricién, Evaluacién Socioeconomica y la preduccion vy
dispensacion Quimico-Farmacéutica, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer y en
cumplimiento a las normas técnicas, legales y reglamentarias vigentes.

Dirigir y coordinar la innovacion, actualizacién y difusién de los conocimientos, meétodos, técnicas y
procedimientos para el diagndstico histolégico, el diagnostico por imagenes y los servicios de Triaje,
Hospitalizacidn, Gestion de Consufta, Nutricién, Evaluacién Socioecondmica y la produccion vy
dispensacion Quimico-Farmacéutica.

Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad y proteccion radiolgica.
Coordinar la participacion de los Departamentos del érganc a su cargo en la formuiacion de las normas
nacionales de manejo multidisciplinario del cancer, segln las normas vigentes.

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

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

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

h} Proponer y coordinar la formacion y especializacién de los recursos humanos requeridos para
desarrollar las actividades asistenciales y de investigacion, en el &mbito de su competencia.
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Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario def cancer.

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

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

Disponer fa programacion, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los recursos humanos de
los Departamentos del Organo a su cargo, a través de sus Directivos, para cumplir las normas vigentes
Disponer y coordinar el apoyo a la atencion médica en emergencia, cuidados intensivos y cuidados
intermedios a los pacientes det INEN.

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

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

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

2.4 EN ORGANOS DE ASESORIA Y APOYO

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

tmpulsar y conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de los procescs organizacionales
asignados al 6rgano a su cargo.

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

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

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

Dirigir la evaluacién de las actividades bajo su responsabilidad.

Asesorar a la Alta Direccion en Jos asuntos relacionados con jos Sistemas y/o Procesos gue conduce.
Efectuar coordinaciones a nivel interinstitucional e institucional para la ejecucion de las actividades a su
cargo.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS]

Para directores generales de 6rganos de linea.

Medico Cirujano con la Especialidad que corresponda al ambito funcional del 6rgano que dirija.
Experiencia en el desemperio de cargo directivo en érgano o unidad organica del INEN.

Para directores generales de 6rganos de asesoria y apoyo.

Titulo Profesional Universitario, relacionado con las funciones del érgano que dirija.
Experiencia en el desempefio de cargo directivo o alto grado de conocimiento sobre el ambito
tecnico y/o funcional del 6rgano que dirija.

Para todos los directores generales.

Liderazgo y Capacidad Organizativa.
Capacidad para la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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l4. REQUISITOS DESEABLES]

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

» Grado de Doctorado o Maestria relacionada con las funciones del cargo y/o especialidad requerida
para los Directores Generales de Organos de Asesoria y Apoyo.
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CLASIFICACION:
EC

CARGO ASESOR/A DE ALTA DIRECCION

[1.OBJETIVO DEL CARGO|

Prestar asesoramiento politico-social y/o técnico administrativo al Jefe Institucional y SubJefe
Institucional y desarrollar estudios y dictdmenes especializados de naturaleza técnica, administrativa o
laboral.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES}

a)  Coordinar con el Jefe Institucional la informacion o asesoria gue necesita.

b}  Representar al Jefe Institucional por indicacién expresa.

c)  Ejercer la coordinacion intersectorial e interinstitucional que se le encargue expresamente.

d)  Proponer acciones ¢ medidas preventivas o correctivas sobre acontecimientos que afecten al
INEN.

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

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

g)  Opinar sobre los lineamientos de politica u otros asuntos gue se le encarguen expresamente.

h)  Absolver las consultas formuladas por el Jefe Institucional y SubJefe Institucional y emitir opinién
sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros que se le encarguen.

iy Coordinar y orientar a las entidades publicas y privadas y a los Organos Desconcentrados del
INEN que se creen, en asuntos relacionados a la mision, poiitica y normas técnicas del INEN.

J}  Participar en representacién de la Alta Direccion, en comisiones Yy © reuniones de caracter

nacional e internacional en asuntos especializados que se le encarguen expresamente,

Emitir opinién sobre disposiciones legales que le sean requeridas.

Mantener informado al Jefe institucional y SubJefe Institucional en temas relacionados a la

mision, funciones y ambito jurisdiccional y normativo del INEN.

Evaluar y proponer Proyectos de Resoluciones Jefaturales, Leyes y otras normas legales.

Asistir al Jefe Institucional en sus actividades protocolares.

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

Otras funciones que le asigne la Jefatura Institucional.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo Profesional Universitario.

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

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Capacidad analitica y organizativa.

4. REQUISITOS DESEABLES]

. Maestria en Salud Publica o Estudios de especializacion en Gestion Gubernamental o afines.
. Experiencia laboral o contractual como Asesor o Directivo en el Sector Salud
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CLASIFICACION:
CARGO DIRECTOR/A EJECUTIVO/A E6

SP-DS

. OBJETIVO DEL CARGO]

Es responsable de la direccién de una unidad organica del INEN, asi como de la conduccion de las
actividades especializadas, actividades del sistema gubernamental y/o proceso organizacional asignado.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

2.1 EN UNIDADES ORGANICAS DE APOYO O ASESORIA
a) Planear, organizar, dirigir y coordinar las acciones y procesos de uno o mas sistemas
administrativos.
Disefiar, redisefiar y mejorar continuamente el o los procesos organizacionales a su cargo.
Proponer y participar en la formulacién de normas y procedimientos de un Sistema Administrativo.
Identificar las necesidades de informacién para los fines de planeamiento y gestion de los sistemas
administrativos.
Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo con las politicas y objetivos
establecidos por |2 Alta Direccion.
Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad orgénica a su cargo y al personal
asignado y/o integrante de las instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica y/o administrativa.
Supervisar y dar conformidad a la locacion de servicios contratados para apoyo de fa unidad organica a
su cargo, segun lo especificado en los contratos suscritos por el representante legal del INEN.
Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su competencia.
en asuntos de su competencia.
Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades de 1a Oficina y del Sistema Administrativo a
su cargo y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.
Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y
econémicos oportunos y hecesarios para el cumplimiento de las funciones y objetivos asignados.
Coordinar la asistencia técnica en asuntos de competencia de la Oficina a su cargo.
Efectuar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucion de las actividades a su cargo.
Emitir la opinidn técnica solicitada por la Alta Direccion y la que se requiera para formular y suscribir
Resoluciones Jefaturales y Directorales.
Conducir la formulacion de los documentos de gestién institucional segun las normas vigentes,
coordinar su difusion y evaluar su cumplimiento.
Puede corresponderle representar al INEN en certamenes nacionales e internacionales relacionados
con el campo de su especialidad.

2.2 EN UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO — NORMATIVAS

Dirigir, organizar y controlar las actividades del Departamento a su cargo para cumplir las politicas y

objetivos establecidos por la Alta Direccion, la normatividad, cédigos de éfica, disposiciones internas y

funciones asignadas.

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

asignado y/o integrante de las instancias funcionales bajo su responsabilidad.

Proponer a la Direccion de Control del Céncer, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento

y Presupuesto los lineamientos de politica institucional y objetivos referidos al ambito de su competencia

Planificar, proponer las normas, conducir y/o ejecutar, a nivel nacional, el proceso de promecion de la

salud en el campo oncolégico, de prevencion de enfermedades neoplasicas, de epidemiologia, de

informacion para la salud, de investigacion en oncologia y/o de docencia y educacion especializada en

oncologia, segtin corresponda a las funciones asignadas al Departamento a su cargo.

e) Proponer el disefio y redisefio e impulsar y coordinar el mejoramiento continuo del proceso
organizacional que conduce y/o ejecuta su Departamento en el mbito institucional y nacional.

f) Segun corresponda, dirigir y coordinar las acciones y gestiones para promocionar la descentralizacion y

ampliacién de la cobertura de los servicios de salud oncoldgica de calidad, mejorando el acceso de las

poblaciones de menores recursos, asi como la oportunidad del diagnostico precoz del cancer.
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Segun corresponda, sustentar y proponer la relacién estructurada de las normas tecnicas que debe
emitir el INEN a nivel nacional para el manejo multidisciplinaric del cancer y coordinar y hacer el
seguimiento de su formulacion, sistematizacion, propuesta y difusion.,

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

Seglin corresponda, dirigir, programar y coordinar las actividades de investigacién o educacion en
cumplimiento a las normas vigentes

Establecer relaciones de coordinacion institucional e interinstitucional mediante conducto regular,

Emitir la opinién técnica que sea requerida y brindar asistencia técnica en asuntos de su competencia,
Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su competencia y
por delegacion, representar al INEN en programas, proyectos, actividades o eventos oficiales.

Coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo.
Promover la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologia en el
area de su competencia técnico-normativa.

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

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

2.3 EN UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO - ASISTENCIALES (SP-DS)

Segln corresponda al Departamento a su cargo, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la
atencion técnico ~ asistencial especializada, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer asi
como la investigacién y docencia en el campo de su competencia y de acuerdo a las normas
vigentes.

Segun corresponda al Departamento a su cargo, dirigir, organizar y controlar el apoyo al diagnéstico y
tratamiento oncoldgico de la Anatomia Patolégica, Patologia Clinica, Banco de Sangre y Banco de
Tejidos Tumorales; de Radiologia; del Triaje, Hospitalizacion, Gestién de Consulta, Nufricion y
Evaluacion Socioeconémica; o de la Produccion y Dispensacion Quimico-Farmacéutica, de acuerdo a
las normas vigentes.

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad organica a su cargo y al personal
asignado y/o integrante de instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica y/o administrativa,
asi como proponer la programacion de los horarios y guardias hospitalarias segun normas vigentes.
Proponer los objetivos, normas y procedimientos del &rea de su competencia técnica asistencial, asi
como la mejora continua de los procesos organizacionales en que participa el personal a su cargo.,
Presidir reuniones del equipo médico en [a revision de casos clinicos de dificil decisién, segun
corresponda. .
Dirigir y coordinar la innovacion, actualizacién y difusion de los conocimientos cientificos, métodos,
técnicas y procedimientos segun la especialidad y competencia correspondiente,

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

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

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad organica a su cargo y al personal
asignado y/o integrante de instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica y/o administrativa,
asi como proponer la programacién de los horarios y guardias hospitalarias segun normas vigentes.
Planificar, especificar, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y econémicos
necesarios y dar conformidad a la locacion de servicios no personales bajo su supervision.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y proteccion radioldgica segun corresponda.
Coordinar la participacién del Departamento en la formulacién de las normas téchicas oncologicas.
Coordinar la participacién del Departamento en la ejecucion de programas educativos y de formacion
de los recursos humanos, segun las directivas y normas vigentes. '

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

Apoyar las actividades de investigacion oncolégica segun las normas y directivas vigentes.

Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su competencia.
Conducir las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres segun la normatividad y
directivas vigentes.

Efectuar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucion de las actividades a su cargo,
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) Emitir la opinién técnica que le solicite 1a Jefatura institucional y/o la Direccion respectiva.

m) Coordinar la participacion del Departamento en los programas institucionales de prevencion.

n} Disponer, coordinar y supervisar la programacion, uso, custodia y conservacion de los equipos y
materiales asignades al Departamento a su cargo.

o) Establecer el control previo, concurrente y posterior y disponer medidas preventivas y correctivas.

p) Puede corresponderle representar al INEN en certamenes relacionados con su especialidad.

q) Las demas funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS}

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

¢ Titulo Profesional Universitario y Colegiatura Profesional en Ciencias de la Salud, relacionada
con la especialidad yfo competencia del Departamento.

Experiencia en el desempefio de Cargos de direccion o de conduccién de equipos de trabajo.
Liderazgo.

Capacidad Organizativa,

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

3.2 Para el Cargo de Director Ejecutivo del Departamento de Enfermeria (DS N° 012-

2015-SA)

e Grado de Maestro en Salud Publica, Administracion, Gerencia de Servicios de Salud, Gestion
de Servicios de Salud o afines a las funciones del puesto al que se postula.

« Acreditar experiencia profesional no menor de cinco (5) afios, en cualquiera de los diferentes
cargos de responsabilidad directiva en establecimiento de salud del sector publico.

» Acreditar diez (10) afios de experiencia laboral en el servicic profesional de enfermeria, en
establecimientos de salud del sector plblico.

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

» Titulo Profesional en una de las profesiones relacionadas con el &mbito funcional yfo
competencia de la unidad organica respectiva,

Experiencia relacionada con las funciones de la unidad organica que dirlja.

Liderazgo.

Capacidad organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e
s

i "\"’/M_\{"f:"
e k \3}1 Para el Cargo de Director Ejecutivo de Unidad Organica de Linea Técnico-Normativo

_—._[8. REQUISITOS DESEABLES]

X ““’O//\/ o Técnico-Asistencial (Departamento)

= Grado académico de Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con las funciones del
Cargo y/o especialidad requerida.

.2Para el Cargo de Director Ejecutivo de Unidad Organica de Apoyo o Asesoria
(Oficina)

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

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

] Experiencia desempefiando Cargos Directivos, de preferencia en el Sector Salud
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CARGO ASESOR/A

CLASIFICACION:
EC

1. OBJETIVO DEL CARGO]

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

2. FUNCIONES PRINCIPALES)]

aj
b)

Asesorar en asuntos politicos, legales, técnicos y/o administrativos que le sean requeridos.

Opinar sobre propuestas, proyectos, estudios, investigaciones u otros relacionados con la gestion
institucional.

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

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

Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucion.

3. REQUISITOS MINIMOS)

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

Capacidad analitica y organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

. REQUISITOS DESEABLES]

Grado de Maestria, o

Especializacion en Gestion Gubernamental o afines, o

Experiencia como Asesor o Directivo en Entidades Publicas o Privadas, de preferencia en el Sector
Salud.
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CLASIFICACION
SP-DS

CARGO JEFE DE SERVICIO MEDICO

[. OBJETIVO DEL CARGO|

Supervisar, organizar, coordinar y controlar actividades técnico operativas de atencion medica
especializada, para el cumplimiento de los objetivos y metas asignadas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Supervisar y coordinar las actividades de atencion meédica especializada que realiza el equipo de
trabajo a su cargo.

b) Supervisar el desarrollo de los planes y programas técnicos operativos de atencion meédica
especializada, evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

¢) Participar en el desarrolio de objetivos y estrategias de ambite institucional relacionadas en el campo
de competencia del equipo de trabajo que supervisa.

d) Proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos metodoldgicos en el
campo de su competencia

g) Participar en la programacion de actividades de la unidad organica en que labora.

f) Efectuar las coordinaciones intra-institucionales requeridas para el cumplimiento de las funciones

asignadas, a través del conducto regular.

Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de Ia normatividad técnica bajo su

competencia.

Asesorar al Jefe del Departamento en la ejecucion de las actividades que supervisa..

Proponer la mejora continua de la atencion medica especializada.

Supervisar y coordinar las actividades de los equipos temporales que se conformen para desarrollar

proyectos especificos.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

oo 0 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

> ; Especializacion y subespecializacion afines a las funciones del 6rgano en el que se le asigne.
Acreditar como minimo estudios a nivel de diplomado de administracién y gestion o afines
Experiencia en el desempefio de Cargos de supervision o de conduccién de equipos de trabajo
mayor a tres anos.

Manejo de Herramientas informaticas.

Liderazge.

Capacidad Organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Sofidaridad y honradez

75— | REQUISITOS DESEABLES]

e Grado académico de Doctorado o Maestria relacionados con las funciones del Cargo ylo
especialidad requerida.
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CLASIFICACION:
SP-DS

CARGO JEFE/A DE UNIDAD

{1. OBJETIVO DEL CARGO]

Organizar, dirigir, controlar y supervisar actividades administrativas en el area funcional de la
Oficina correspondiente.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)|

a) Organizar, programar y dirigir actividades administrativas bajo su responsabilidad funcional.

b) Asesorar en asuntos relacionados a los Sistemas administrativos de su competencia,

¢) Ejecutar las normas y procedimientos administrativos vigilando su correcta aplicacion.

d} Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de su competencia funcional.

e) Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.
fy Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

Efectuar coordinaciones a nivel institucional, a través del Jefe de Oficina respectivo, para la
ejecucion de las actividades a su cargo.

Supervisar y coordinar las actividades dei equipo de trabajo a su cargo.

Supervisar el desarrollo de los planes y programas de actividades t&cnicos administrativos,

evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

Proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos metodolégicos en

el campo de su competencia técnica y funcional.

Participar en la programacién de las actividades de su unidad organica.

Efectuar las coordinaciones a nivel interinstitucional que requiere sus organos o unidad

organica para el cumplimiento de sus fines institucionales.

Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad técnica

bajo su competencia funcional.

Efectuar las coordinaciones interinstitucionales que disponga el Jefe de la Oficina

respectiva para el cumplimiento de los fines institucionales.

iv:.". Basicos

e Titulo Profesional Universitario.

o Capacitacién o estudios de especializacién afines a las funciones del area funcional que se
le asigne.

Experiencia en el desempefio de Cargos de supervision o conduccién de equipos de
trabajo o instancias funcionales.

Manejo de Herramientas informaticas,

Liderazgo.

Habilidad para conducir equipos de trabajo.

Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
Capacidad Organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

* & = o 2 B @

4. REQUISITOS DESEABLES]

+ Estudios de Postgrado relacionados con las funciones y competencias del cargo asignado.
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CARGO SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CLASIFICACION:
SP-DS

[{. OBJETIVO DEL CARGO|

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y monitorear técnica y administrativamente un Servicio
Asistencial de Enfermeria del Departamento de Enfermeria del INEN.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Planificar, organizar, coordinar y dirigir el funcionamiento de un Servicio de Enfermeria.
Planificar, organizar, coordinar, dirigir y monitorear las actividades de enfermeria
oncologica que debe ejecutar el Servicio de Enfermeria a su cargo y evaluar e informar su
cumplimiento al Supervisor del Programa Sectorial Il correspondiente.

Dirigir la ejecucién de las actividades de Contingencia por ¢! Servicio de Enfermeria a su
cargo en situaciones de emergencias y desastres, seg n la normatividad especifica.
Proponer, dirigir, monitorear e informar el cumplimiento de las actividades asignadas al
Servicio de Enfermeria a su cargo en el Plan Operativo Anual, segun las normas vigentes.
Proponer e implementar las Guias, procedimientos e indicadores de calidad en el Servicio
de Enfermeria a su cargo para la atencion de enfermeria del paciente oncoldgico.
Elaborar, implementar y desarroilar los documentos de gestion del Servicio de Enfermeria
a su cargo, cuando correspondan, segun las normas legales vigentes.

Planificar, coordinar y realizar el requerimiento de los insumos, equipos y material
necesario para el desarrollo de las actividades de enfermeria del Servicio a su cargo.
Proponer, desarrollar y conducir los programas educativos para los recursos humanos del
Servicio de Enfermeria a su cargo, seglin la normatividad y programacion respectiva.
Participar en la capacitacion del personal de enfermeria que se programe.

Promover en el Servicio de Enfermeria a su cargo la propuesta y ejecucion de estudios de
investigaciéon de enfermeria, en el marco de la investigacion multidisciplinaria en el campo
oncolégico y segun las normas vigentes.

Consolidar, analizar, elaborar y presentar pericdicamente informes de los indicadores de
calidad y otros que solicite el Supervisor del Programa Sectorial li que lo supervise
directamente.

4 REQUISITOS MINIMOS)

» * & 8 & & 0 =& O

Titulo profesional universitario de Enfermeria

Especialista en Enfermeria Oncologica

Habilitacidn profesional por el Colegio de Enfermeros

Amplia Experiencia profesional institucional

Capacidad para trabajar bajo presion, demostrando madurez emocional
Capacidad de liderazgo y conduccion de equipos de frabajo.

Capacidad organizativa y de comunicacion asertiva

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: solidaridad, respeto, honestidad y honradez

4. REQUISITOS DESEABLES]

Estudios de post grado en Gestién de los servicios y/o afines
Estudios a nivel de post grado en Enfermeria o relacionados con e! objetivo del cargo
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CLASIFICACION
SP-DS

CARGO SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL II

(1. OBJETIVO DEL CARGO)

Realizar la supervisién, en su turno de trabajo rotativo, de los Servicios Asistenciales de Enfermeria ylo
Equipos de trabajo que se le asigne y conducir técnica y administrativamente dos o mas Servicios de
Enfermeria.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Supervisar, monitorear, controlar y evaluar la atencion integral de enfermeria del paciente oncolégico
del INEN.

b} Conducir técnica y administrativamente dos o mas Servicios de Enfermeria o Equipos de Trabajo del
Departamento de Enfermeria del INEN.

¢) En su turno de trabajo rotativo Y en ausencia de las/los Supervisoras/es de Programa Sectorial |,
asignadas/os para conducir técnica y administrativamente Servicios de Enfermeria, le corresponde
asumir dicha responsabilidad, tomar las decisiones necesarias e informarles de las mismas
pasteriormente.

d) Realizar y/fo coordinar la dotacién y redistribucion del recurso humano de enfermeria entre los
Servicios y Equipos de Trabajo que supervisa en su turno de trabajo cuando sea necesario, segln la
complefidad de atencion de los pacientes oncolégicos y las capacidades del recurso humano
disponible.

e) Informar diariamente al Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria la supervision y

evaluacion de los servicios asistenciales, ocurrencias y acciones técnico administrativas realizadas

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de contingencia por el personal de enfermeria

en situaciones de emergencias y desastres, segln Ias directivas y normas especificas,

Participar en la planificacion, organizacién, ejecucion y evaluacion de las estrategias para el

mejoramiento continuo de la calidad de la atencion de enfermeria al paciente oncolégico.

Conducir el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios de enfermeria a su cargo.

Participar en ia elaboracién, ejecucién y evaiuacion de guias y procedimientos que deben ejecutar

los servicios 0 equipos de enfermeria asignados.

Proponer, por conducto regular, la dotacion del recurso humano de enfermeria de los servicios y/o

equipos de enfermeria que conduce técnica y administrativamente. ;

Evaluar la calidad de la atencion de enfermeria a través de ia monitorizacion de los estandares de

calidad, de las guias de atencion y métodos propios de la especialidad.

Proponer, elaborar, desarrollar y participar en programas educativos para el personal de enfermeria.

Promover, asesorar y participar en estudios de investigacion de enfermeria.

Consolidar, analizar, elaborar e informar periodicamente los indicadores de calidad de los servicios

y/o equipos de enfermeria que conduce técnica y administrativamente.

3. REQUISITOS MINIMOS)|

Titulo profesional universitario de Enfermeria

Especialista en Enfermeria Oncolégica

Habilitacion profesional por el Colegio de Enfermeros

Amplia Experiencia en el desempenio profesional.

Experiencia y capacidad de liderazgo, toma de decisiones y conduccion de equipos de trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presién y madurez emocional

Capacidad organizativa y de comunicacion asertiva.

Etica y valores: solidaridad, respeto, honestidad y honradez

® 9 9 & & & & @

. - Ja_ REQUISITOS DESEABLES]
ég/:/

* Estudios de Maestria en Gestién de los servicios y/o afines
* Estudios de Postgrado relacionados con el objetivo del Cargo.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO EXPERTO/A EN SALUD PUBLICA

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Coordinar la elaboracién del marco normativo técnico oncoldgico y los parametros de calidad, monitorear
el control técnico de los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional y evaluar la aplicacion de las
normas técnicas oncolégicas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Coordinar acciones intrainstitucionales e interinstitucionales segun corresponda.

b) Participar en la elaboracion de planes y proyectos intrainstitucionales e interinstitucionales
relacionados a su competencia.

¢) Programar y evaluar las actividades del ambito de su competencia.

d) Proponer criterios para programar las actividades técnicas en el @mbito de su competencia.

e) Proponer, coordinar y desarrollar estudios e investigaciones relacionadas con el objetivo de su
cargo.

f) Participar en el diagnostico de la situacion de los servicios de salud oncoldgicos para la poblacion

nacional, identificando y enfatizado los problemas prioritarics.

Formular, proponer y actualizar Ia estructura de normas técnicas oncologicas y la metodologia de su

elaboracion, revision, edicion, aprobacion, difusién y evaluacion.

Formular instrumentos, metodologias e indicadores, para evaluar los resultados de la aplicacién de

las normas técnicas oncoldgicas y para la medicion de los estandares de la calidad.

Coordinar con las unidades organicas la actualizacion de las normas técnicas oncologicas.

Disefiar el sistema y marco normativo para implementar el control técnico de los servicios de salud

oncoldgicos a nivel nacional y monitorear las actividades segun la normatividad pertinente.

Ejecutar el control técnico a las unidades organicas de linea del INEN.

Asesorar y evaluar el desarrollo y ampliacién de la cobertura de los servicios de salud oncolégicos a

nivel nacional y las condiciones técnicas en que debe prestar los servicios respectivos.

Proponer y monitorear las actividades de! Sistema de Gestion de Calidad en Salud relacionadas con

el campo oncologico en coordinacion con los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional.

Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con su competencia.

Participar en eventos y reuniones especializadas segun corresponda.

~. Basicos
\ Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Enfermera, Bidlogo, Tecnologo Medico u otra
1 profesion de las ciencias de la salud, ciencias sociales, administracion, economia o afines.
/ Haber realizado el SERUMS, segtin corresponda
Especializacion en gestion o administracion de salud o salud publica, en gestion o politicas pblicas.
Capacidad analitica y organizativa.
Capacidad para liderar equipo de trabajo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

L
*
.
[ ]
L]

/: Complementarios (opcionales)

Grado : Doctorado o Maestria en Salud Publica, Gestion de Servicios de Salud u otra relacionada

con {a competencia del area.

« Acreditar haber realizado cursos de capacitacion en Auditor/a de la Calidad/ en Salud Méedica,
Administracion de Servicios de Salud o Salud Piblica, con un minimo de 80 horas académicas.
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Pyt

CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA

{1. OBJETIVO DEL CARGO]

Apoyar y participar en |a elaboracién del marco normativo técnico oncoldgico y de los parametros de
calidad, en el monitoreo del control técnico de los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional yenla
evaluacion de la aplicacion de las normas técnicas oncologicas.

N

. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar y apoyar las acciones intrainstitucionales e interinstitucionales seglin corresponda.

b) Participar en la elaboracién de planes y proyectos relacionados a su competencia.

¢) Programary evaluar las actividades del ambito de su competencia.

d) Proponer y participar en los estudios e investigaciones relacionadas con el objetivo de su cargo.

e) Participar en el diagnéstico de la situacién de los servicios de salud oncolégicos para la poblacién
nacional, identificando y enfatizado los problemas prioritarios.

f) Participar en la formulacion, propuesta y actualizacién de la estructura de normas técnicas

oncologicas y la metodologia de su elaboracién, revision, edicién, aprobacién, difusion y evaluacion.

Formular instrumentos, metodologias e indicadores, para evaluar los resultados de la aplicacién de

las normas técnicas oncoldgicas y para la medicién de los estandares de la calidad.

Coordinar con las unidades organicas la actualizacion de las normas téchicas oncologicas.

Participar en el disefio y evaluacion del sistema y normas para implementar et control técnico de

servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional, asi como en el monitoreo de actividades segun la

normatividad pertinente. '

Participar en la ejecucion del control técnico a las unidades organicas de linea del INEN.

Apoyar el asesoramiento del desarrollo y ampliacién de la cobertura de los servicios de salud

oncoldgicos a nivel nacional y las condiciones técnicas en que debe prestar los servicios respectivos.

Monitorear las actividades del Sistema de Gestion de Calidad en Salud relacionadas con el campo

oncolégico en coordinacion con los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional.

Efectuar la evaluacién técnica de expedientes relacionados con su competencia.

Participar en eventos y reuniones especializadas segun corresponda.

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Enfermera, Bitlogo, Tecndlogo Médico u otra
profesion de ias ciencias de la salud, ciencias sociales, administracién, economia o afines

Haber realizado el SERUMS, segiin corresponda.

Experiencia en gestion o administracion de salud o salud pablica, en gestién o politicas pablicas.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipo de frabajo.

Etica y valores: Solidaridad y henradez.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Complementarios (opcionales)

* Maestria en Salud Publica, Gestién de Servicios de Salud u otra relacionada con Ia competencia del
area.

» Acreditar haber realizado cursos de capacitacién en Auditor/a de la Calidad/ en Salud Médica,
Administracion de Servicios de Salud o Salud Puablica, con un minimo de 60 horas académicas.
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EXPERTO/A EN PROMOCION DE LA SALUD, CLASIFICACION:

CARGO PREVENCION Y CONTROL DEL CANCER SP-EJ

[{. OBJETIVO DEL CARGO|

Elaborar, coordinar, monitorear y evaluar la normatividad, instrumentos e intervenciones para la
promocion de la salud, prevencion y control del Cancer de la poblacién nacional relacionada al campo
oncologico.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Formular y evaluar planes e implementar las estrategias y proyectos para la promocion de una vida
sana e impulsar estilos de vida saludables, relacionados con el campo oncologico.

b) Disefar las normas para las intervenciones de Promocion de la Salud, refacionados con el campo
oncologico.

c) Elaborar convenios y conformacion de alianzas con organismos piblicos y privados que conlleven a
impulsar el desarrollo de estrategias como la promocién de vida sana, escuelas saludables y otros,
relacionados con el campo oncologico.

d) Implementar nuevos modelos de atencion y gestion en salud relacionados con el campo oncolégico,

a través de la promocion de la salud, educacion formativa, comunicacion y participacion social de la

poblacion.

Desarrollar intervenciones educativas de comunicacion en promocién de la salud.

Efectuar estudios sobre educacién para la salud en las personas.

Coordinar con otras instituciones las acciones necesarias para el desarrollo de las intervenciones

educativas y de comunicacion para la promocion de vida sana.

Promover y coordinar las acciones de participacion comunitaria que genere en la poblacion una

conciencia plena de auto cuidado y autoestima, basada en intervenciones de promocion de la salud

y vida sana, que permita disminuir la ocurrencia del cancer y sus factores determinantes, con la

participacion interinstitucional y de grupos comunitarios organizados, en el ambito nacional, regional

y focal.

Participar en la implementacion de convenios de cooperacion en educacion para la salud.

Disefiar, implementar y evaluar campafas de comunicacion social y acciones de educacion

sanitaria. :

Realizar investigaciones en técnicas de educacidn, capacitacién e informacion basadas en la

deteccion de conocimientos, habitos, costumbres y estilos de vida de la poblacion.

Efectuar la evaluacion técnica de expedientes y brindar asistencia técnica en el desarrollo de

intervenciones de promocion de la salud, prevencion y control del Céncer, relacionados con el

campo oncolégico.

Participar en reuniones, equipos de trabajo y similares sobre aspectos vinculados al ambito de su

competencia.

L

[3. REQUISITOS MINIMOS]

5

¥

"/
S
Basicos

» Titulo Profesional Universitario en profesiones de las ciencias de la salud, ciencias sociales,
administracién, economia o afines

Haber realizado el SERUMS, segln corresponda

Especializacion en el campo de competencia de la profesion requerida y especializacion oncologica
en el caso de profesiones de ciencias de la salud.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad analitica y organizativa.

Capagcidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

i1y
ifigt

* & & @

Complementarios (opcionales)

s (Grado de Maestria en Salud Publica o temas afines al campo de su competencia.

40

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN PROMOCION DE LA SALUD

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Implementar la normatividad, instrumentos e intervenciones para la promocion de la salud de la
poblacion nacional relacionada al campo oncolédgico.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Formular y evaluar planes para la implementacion de estrategias y proyectos para la promocion de
una vida sana e impulsar estilos de vida saludables relacionada al campo oncolégico.

b) Participar en la elaboracién de convenios y conformacion de alianzas con organismos puhlicos vy
privados que conlleven a impulsar el desarrollo de estrategias como la promocion de vida sana,
escuelas saludables y ofros relacionados con el campo oncoldgico.

¢) Implementar nuevos modelos de atencion y gestién en salud relacionados con el campo oncolégico,

a través de la promocion de la salud, educacion formativa, comunicacién y participacion social de la

poblacién.

Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia

Brindar asistencia técnica en el desarrolio de intervenciones de promocion de la salud relacionados

con el campo oncolégico.

Participar en reuniones y equipos de trabajo sobre aspectos vinculados al ambito de su

competencia.

g) Absolver consultas técnicas relacionadas con el ambito de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo Profesional Universitario en profesiones de las ciencias de la salud, ciencias sociales,
administracion, economia o afines

Haber realizado el SERUMS, segin corresponda

Especializacion relacionada a las funciones no menor de seis meses.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN EDUCACION PARA LA SALUD

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Planear las necesidades de recursos humanos para la cobertura de los servicios oncologicos a nivel
nacional en los diferentes procesos sectoriales de salud relacionados con la promocion, prevencion y
atencion oncologica. Programar y efectuar el seguimiento de la docencia especializada y del aprendizaje de
los recursos humanos del sector en el campo oncologico, asi como de la suscripcion, coordinacion,
seguimiento y evaluacion de resultados de los convenios interinstitucionales con instituciones educativas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]|

a) Proponer los lineamientos de politica, objetivos y programas educativos, nacionales e institucionales, de
formacion, capacitacién y especializacion en oncologia, para desarrollar las habilidades, técnicas vy
conocimientos de los recursos humanos necesarios para los procesos y servicios oncologicos
requeridos por la poblacion.

b) Proponer, coordinar y evaluar el disefio y aplicacion de las estrategias, procedimientos, metodologias,

técnicas y materiales educativos para la educacion en salud en elcampo oncoldgico.

Participar en el disefio y ejecucion de programas de formacion profesional y técnica, capacitacion y

especializacion en oncologfa para concertar convenios con las entidades educativas y entidades

cooperantes correspondientes,

Participar en la planificacién y ejecucion de la programacion, ensefianza, evaluacion, certificacion de los

recursos humanos en su formacion profesional, formacion técnica, capacitacion y/o especializacion

profesional en oncologia y materias relacionadas, en el marco de los convenios con entidades
educativas y preparar los informes de evaluacion periodica de sus metas y resultados esperados.

Proponer y ejecutar estrategias y programas de difusion y transferencia tecnologica en el campo

oncoldgico a los recursos humanos del sector salud y de ofros sectores e instituciones a nivel nacional.

f) Proponer las normas, programar, organizar, apoyar y evaluar la actividad docente de los recursos

humanos del INEN y entidades participantes, en el marco de los convenios con las entidades educativas

Coordinar la evaluacion, seleccion, clasificacion y publicacién pertinente de los trabajos de investigacion. .

desarrollados por los participantes y alumnos de los programas educativos en oncologia. .

Promover y coordinar el disefio y ejecucion de programas y eventos de extension educativa.

Mantener actualizado el registro nacional de los recursos humanos especializados en oncologia.

Participar en la evaluacion de convenios de residentado y especializacion, segun las normas vigentes.

Coordinar, por encargo, la asignacion de plazas para los programas de especializacion en el INEN.

Participar en el planeamiento y asignacion de plazas para los programas de especializacion en los

S Institutos Macrorregionales de Enfermedades Neoplasicas que se creen a nivel nacional.

<) Elaborar, proponer y monitorear el cumplimiento de las normas y funciones de los Profesionales y

Técnicos de Salud en capacitacion y especializacion oncologica a nivel nacional, en coordinacion con

! los organos de linea y de asesoria de las entidades pertinentes.

A5 .
=:2-13. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

« Titulo Profesional Universitario en profesion de ciencias de la salud, ciencias sociales o afines, 0
Educador.

Haber realizado el SERUMS, segiin corresponda

Especializacién relacionada a las funciones no menor de un afio.

Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia como Educador para la Salud
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

‘j:_;,_,/,/
o
LEEE

e & ¢ & ® b

Complementarios {(opcionales)

e Grado de Maestria en Salud Publica o en Educacion o Ciencias Sociales.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO COORDINADOR/A DE EDUCACION

.

OBJETIVO DEL CARGO]

Coordinar y efectuar el seguimiento de la suscripcion, coordinacion, seguimiento y evaluacién de resultados

de
de

los convenios interinstitucionales con instituciones educativas asi como de las actividades programadas
docencia especializada y aprendizaje de los recursos humanos en el campo oncolégico.

B

FUNCIONES PRINCIPALES!

a)

m)

n)

Participar en el planeamiento y coordinacién de los programas educativos, nacionales e institucionales,
de formacion, capacitacion y especializacion en oncologia, para desarrollar [as habilidades, técnicas y
conocimientos de los recursos humanos necesarios para los procesos y servicios oncoldgicos
requeridos por la poblacién.

Coordinar y evaluar la aplicacion de las estrategias, procedimientos, metodologias, técnicas y materiales
educativos para la educacién en salud en el campo oncolégico,

Coordinar los programas de formacion profesional y técnica, capacitacion y especializacion en
oncologia.

Coordinar la programacion, ensefianza, evaluacién, certificacion de los recursos humanos en su
formacién profesional, formacion técnica, capacitacion y/o especializacion profesional en oncologia y
materias relacionadas, en el marco de los convenios y normas respectivas

Coordinar y ejecutar los programas de difusion y transferencia tecnolbgica en el campo oncoldgico a los
recursos humanos del sector salud y de otros sectores e instituciones a nivel nacional,

Coordinar la programacién, organizacion, apoyo y evaluacion de la actividad docente en el INEN y
entidades participantes, en el marco de los convenios con las entidades educativas

Apoyar la coordinacién, evaluacion, seleccion, clasificacion y publicacion pertinente de los trabajos de
investigacion desarrollados por ios participantes y alumnos de los programas educativos en oncologia,
Coordinar el disefio y ejecucion de programas y eventos de extensién educativa.

Participar en las actividades para mantener actualizado el registro nacional de los recursos humanos
especializados en oncologia.

Participar en la evaluacion de convenios de residentado y especializacion, segun las normas vigentes.
Coordinar las actividades en apoyo al planeamiento y asignacion de plazas para los programas de
especializacion en los institutos Macrorregionales de Enfermedades Neoplésicas a nivel nacional. "
Monitorear el cumplimiento de las normas y funciones de los Profesionales y Técnicos de Salud en
capacitacion y especializacion oncolégica a nivel nacional, en coordinacién con los érganos de linea y
de asesoria de las entidades pertinentes.

Efectuar la evaluacién técnica de expedientes y brindar asistencia técnica en asuntos relacionados con
el ambito de su competencia.

Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.

3.

REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos

Titulo Profesional Universitario de Educador, profesion de ciencias de la salud, ciencias sociales, o
afines.

Haber realizado el SERUMS, seglin corresponda

Especializacién relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA

[. OBJETIVO DEL CARGO|

Organizar y supervisar las actividades de bibliotecologia, velando que el servicio de biblioteca
se efectte en forma eficiente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas y procedimientos para gestion de la biblioteca de la entidad.

b) Formular y proponer, la adquisicion y difusion de la informacion de investigacion cientifica de
oncologia.

¢) Programar las actividades y presupuesto para la gestion de la biblioteca de la entidad

d) Promover la difusion de los servicios bibliotecologicos a través de diferentes medios.

e) Organizar y supervisar el servicio de préstamo del material bibliografico y la difusidén de

informacion cientifica y técnica.

Proponer y coordinar la edicién, impresién y publicacion de obras necesarias de caracter cientifico y

técnico aprobadas por la Alta Direccion

Supervisar la recepcion, clasificacion, ordenamiento, codificacion y archivo del material

bibliografico.

Proponer y coordinar los eventos de actualizacién en bibliotecologia y ciencias de Ia informacion

para los profesionales, a fin de impulsar y asegurar el desarrollo de los servicios bibliotecaldgicos

Supervisar las actividades de la biblioteca, de la documentacion, de la informacion estadistica

existente y de las suscripciones de revistas y/o Bases de Datos.

Proponer y aplicar medidas de seguridad y conservacion de los materiales bibliograficos en

custedia.

Eiaborar y actualizar los instrumentos descriptivos como inventarios, indices, catalogos,

fichas y guias.

Proponer y efectuar programas de restauracién del material bibliografico.

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de Bibliotecologia o profesiones afines.

Especializacién relacionada con las funciones del cargo, o amplia experiencia en administracién de
bibliotecas.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa.

Conocimiento e sistemas informaticos para Bibliotecas Médicas.

Conocimiento de informatica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ASISTENTE EN EDUCACION

H.

OBJETIVO DEL GARGO|

Prestar asistencia profesional en las actividades de desarroilo educativo de los cuadros de recursos
humanos para dotar los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional en el marco de los convenios y
normas pertinentes

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

Prestar asistencia técnica profesional en el planeamiento y coordinacion de los programas educativos,
nacionales e institucionales, de formacién, capacitacién y especializacién en oncologia, para desarrollar
las habilidades, técnicas y conocimientos de los recursos humanos necesarios para los procesos y
servicios oncoldgicos requeridos por la poblacién.

Apoyar la coordinacion y evaluacién de la aplicacion de las estrategias, procedimientos, metodologias,
técnicas y materiales educativos para la educacién en salud en el campo oncologica.

Ejecutar las acciones administrativas y técnicas de soporte a la coordinacién de los programas de
formacion profesional y técnica, capacitacién y especializacion en oncologia.

Prestar el soporte a la coordinacion de la programacion, ensefianza, evaluacion, certificacién de los
recursos humanos en su formacién profesional, formacidn técnica, capacitacién y/o especializacion
profesional en oncologia y materias relacionadas, en el marco de los convenios y normas respectivas
Prestar asistencia y soporte a los programas de difusion y transferencia tecnolégica en el campo
oncolégico a los recursos humanos del sector salud y de otros sectores e instituciones a nivel nacional,
Apoyar administrativamente la programacién, organizacién, apoyo y evaluacion de la actividad docente
en el INEN y entidades participantes, en el marco de los convenios con las entidades educativas

Apoyar la coordinacion, evaluacion, seleccion, clasificacion y publicacién pertinente de los trabajos de
investigacion desarrollados por los participantes y alumnos de los programas educativos en oncologia.
Efectuar seguimiento y soporte al disefio y ejecucion de programas y eventos de extension educativa.
Participar en las actividades para mantener actualizado el registro nacional de los recursos humanos
especializados en oncologia.

Participar en la evaluacion de convenios de residentado y especializacion, segun las normas vigentes.
Ejecutar las actividades de apoyo al planeamiento y asignacién de plazas para los programas de
especializacion en los Institutos Regionales de Enfermedades Neoplasicas a nivel nacional.

Monitorear el cumplimiento de las normas y funciones de los Profesionales y Técnicos de Salud en
capacitacion y especializacién oncolégica a nivel nacional, en coordinacion con los organos de linea y
de asesoria de las entidades pertinentes.

Efectuar la evaluacion técnica de expedientes que se le asigne y brindar asistencia técnica en asuntos
relacionados con el 2ambito de su competencia.

n) Apoyar la organizacién y recursos para las reuniones y equipos de trabajo.

3.

REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Titulo Profesional Universitario o grado de Bachiller en Educacion, profesién de ciencias de la salud,
clencias sociales, o afines.

Haber realizado el SERUMS, segun corresponda.

Especializacién relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y vaiores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN BIBLIOTECA

. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar préstamo de material bibliogréfico al personal de la institucion y/o pblico en general.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES}

a) Efectuar el préstamo de material bibliografico a usuarios externos e internos de la entidad, velando
por su correcta utifizacion.

b} Efectuar el seguimiento de la devolucion del material bibliografico entregado al personal del MINSA
para consuita ¢ en calidad de préstamo.

¢) Recibir la devolucion del material bibliografico en consulta o préstamo y archivarlo en el lugar que le

corresponde.

Recibir, clasificar, ordenar, codificar y archivar el material bibliografico.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dfa el archivo de la documentacion que ingresa y

egresa del area de Biblioteca;

Realizar las busquedas bibliograficas usando los diferentes recursos con que se cuentan, asf como

el ingreso de revistas,

Apovar en la aplicacion de las medidas de seguridad y conservacion de los materiales bibliograficos

en custodia.

Apoyar en la actualizacion de ios instrumentos descriptivos como inventarios, indices, catalogos,

fichas y gulas.

Apocyar en programas de restauracion del material bibliografico.

Atender y orientar al estudiante, profesional y usuario en general,

Elaborar la estadistica diaria y apoyar en el inventario anual de los libros.

Recolectar diariamente los periddicos, revistas y otras publicaciones.

Apoyar en la distribucion de los expedientes, realizar el servicio de fotocopiado, en caso se

establezca,

Atender el teléfono, efectuar llamadas, atender al piblico;

Mantener la existencia de utiles de oficina y llevar el control de su distribucion;

Atender los servicios bibliotecarios como prestamos en sala y a domicilio, su devolucidn y descargo

del material bibliografico.

NG
AAY

e~ [3 REQUISITOS MINIMOS]

\Basicos

Titulo de técnico de Instituto Superior.

Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia minima de cuatro afios desempefiando funciones de bibliotecologia

Etica y valores: orden y honradez.
Conocimiento de informatica o de sistemas informaticos para Bibliotecas.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO INVESTIGADOR ESPECIALIZADO

. OBJETIVO DEL CARGO]

Planear, ejecutar y difundir la investigacién basica en el campo oncoldgico, hacer seguimiento a su
aplicacién en el pais y desarroliar la innovacion y transferencia tecnolégica a los Servicios de Salud
Oncolégicos en el ambito nacional

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a} Proponer los lineamientos de politica y el plan nacional de investigacién en oncologia con alcance
nacionai e institucional para innovar permanentemente los conacimientos cientificos y tecnoldgicos.

b) Participar en la aprobacién técnica de Protocolos de Investigacion, en su programacion, asesoramiento,
seguimiento, confrol y evaluacion, asi como en la difusién y publicacién de los resultados.

¢} Ejecutar la investigacion bésica y dirigir al personal de investigadores de Proyectos a su cargo.

d) Programar, ejecutar y difundir los resultados de investigaciones en todas las areas oncoldgicas,

referidos principalmente a nuevas drogas, genética, biologia molecular y otros que sean requeridos para

el diagnostico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

Realizar estudios especificos para investigaciones que realicen unidades orgénicas del INEN.

Coordinar y apoyar las actividades de la red nacional de investigacion en oncologia.

Coordinar y apoyar a los Comités y/o instancias funcionales que se requieran para la gestion de

publicaciones, revision de protocolos, ética y otras instancias necesarias.

Clasificar y apoyar la publicacion de los resultados de fa investigacién basica y clinica en fos ambitos

internacional, nacional y/o institugional i

Asesorar e implementar estrategias de cambio a través de la investigacion para mejorar la gestion, los

procedimientos y los niveles de productividad y calidad de ios servicios oncoldgicos a nivel nacional.

Disedar y ejecutar programas de proyeccion a la comunidad en el campo de la investigacion oncolégica.

Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia.

Participar en reuniones y equipos de trabajo vincutados al &mbito de su competencia.

. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

e Meédico Cirujano Oncélogo o titulo profesional universitario de profesiones de ciencias de la salud,’
ciencias sociales, o afines.

» Haber realizado el SERUMS, segln corresponda.

» Especializacion en areas de investigacion cientifica en salud.

» Amplia experiencia en investigacion basica en el campo oncoldgico.

» Capacidad analitica y organizativa,

* (Capacidad para trabajar en equipo.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

» Grado de Doctor en Medicina o de Maestria en Salud Publica o Ciencias Sociales.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO COORDINADORJ/A DE INVESTIGACION

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Coordinar, asesorar, monitorear y difundir la investigacion clinica en el campo oncolbgico, hacer
seguimiento a su aplicacién en el pais y apoyar la innovacién y transferencia tecnologica a los Servicios
de Salud Oncologicos en el ambito nacional

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en la planificacion, propuesta de normas, organizacién y promocién del disefio y ejecucion de
protacolos de investigacion multidisciplinaria en materia oncologica en el pais.

b} Proponer las normas de aprobacion, registro, programacion y seguimiento de los proyectos de
investigacion y de la difusion de sus resultados en el campo oncologico

¢} Participar en la aprobacion técnica de Protocolos de Investigacién, en su programacion, asesoramiento,
seguimiento, control y evaluacion, as! como en la difusién y publicacion de los resultados.

d) Coordinar, hacer seguimiento y evaluar los resultados de los convenios de investigacion suscritos con
entidades plblicas y privadas, nacionales e internacionales.

e) Elaborar la documentacion técnica para la suscripcién de convenios de investigacion.

f) Coordinar con los érganos y unidades organicas del INEN y con los servicios de salud oncologicos a

nivel nacional, la investigacion e innovacién permanente de las tecnologias y los procedimientos

preventivos, diagnosticos y terapéuticos de las enfermedades neoplasicas.

Coordinar y apoyar a los Comités y/o instancias funcionales que se requieran para la gestion de

publicaciones, revisién de protocolos, ética y ofras instancias necesarias.

Clasificar y apoyar la publicacion de los resultados de la investigacion basica y ciinica en los ambitos

internacional, naciona! y/o institucional

Asesorar e implementar esfrategias de cambio a través de la investigacion para mejorar la gestion, los

procedimientos y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncologicos a nivel nacional.

i} Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el dmbito de su competencia.

k} Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.

V% \3 REQUISITOS MINIMOS]|

Médico Cirujano Oncdlogo o titulo profesional universitario de profesiones de ciencias de la salud,
ciencias sociales, o afines.

Haber realizado el SERUMS, segun corresponda.

Especializacion en areas de investigacion cientifica en salud.

Amplia experiencia en coordinacién de la investigacion clinica en el campo oncolégico.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

s Grado de Maestria en Salud Publica o Ciencias Sogciales.
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CLASIFICACION
SP-ES

CARGO INVESTIGADOR/A ASISTENTE

".

OBJETIVO DEL CARGO]

Ejecutar las actividades programadas de proyectos o protocolos de investigacion béasica en el
campo oncologico y prestar apoyo en las actividades para el desarrollo de la investigacion

clinica.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Ejecutar las actividades para la formulacién y actualizacion del plan nacional de investigacion en
oncologia con alcance nacional e institucional para innovar permanentemente los conocimientos
cientificos y tecnolégicos.

b) Ejecutar las actividades programadas en los protacolos de investigacion multidisciplinaria en materia
oncoldgica en el pals.

¢) Apoyar la programacién, asesoramiento, seguimiento, control y evaiuacion de la investigacién bésica,

asi como la difusion y publicacién de los resultados.

Participar en la elaboracion de la documentacién técnica para los convenios de investigacion.

Ejecutar las actividades que se le asigne en los programas de transferencia tecnoldgica en oncologia.
Ejecutar las actividades programadas en las 4reas de investigacion oncolégica, referidos principalmente
a nuevas drogas, genética, biologia molecular y otros que sean requeridos para el diagndstico y
tratamiento de enfermedades neoplasicas.

Apoyar la coordinacién con los 6rgancs y unidades organicas del INEN y con los servicios de salud
oncolégicos a nivel nacional, para la investigacién e innovacién permanente de las tecnologias y los
procedimientos preventivos, diagnésticos y terapéuticos de las enfermedades neoplasicas.

Ejecutar las actividades programadas en los estudios especificos requeridos para las investigaciones
que realicen las unidades organicas def INEN.

Prestar apoyo a las actividades de Ia red nacional de investigacién en oncologia.

Prestar apoyo a los Comités y/o instancias funcionales que se requieran para la gestion de
publicaciones, revisién de protocolos, ética y ofras instancias necesarias.

Ejecutar las actividades asignadas para implementar las estrategias de cambio a través de la
investigacion con el fin de mejorar la gestion, los procedimientos y los niveles de productividad y calidad
de los servicios oncoldgicos a nivel nacional.

Participar en la ejecucion y evaluacion de los programas de proyeccion a la comunidad en el campo de
la investigacion oncolégica.

Participar en la evaluacion técnica de expedientes refacionados con el &mbito de su competencia.
Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al &mbito de su competencia.

Béasicos

Titulo Profesional Universitaric en una de las ciencias de la salud o profesiones afines.
Haber realizado el SERUMS, segtin corresponda.

Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA

. OBJETIVO DEL CARGO|

Planear, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la Vigilancia Epidemiologica, el Andlisis de Situacion
de Salud y la Investigacion Epidemiolégica aplicada, en especial de las enfermedades neoplasicas, para
brindar la informacion estratégica necesaria en la planificacién y coordinacion de la promocién de la
salud, prevencién de la ocurrencia de enfermedades neopldsicas e intervencién y control del cancer en
los ambitos nacional, regional y local.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]|

a) Proponer las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Puablica en el INEN y los servicios
de salud oncelégicos a nivel nacional
b) Implementar y mantener actualizada la Sala de Situacion del Control del Céncer en el pais, evaluar
permanentemente la situacion epidemiologica, mediante el monitoreo de indicadores de la oferta y
demanda relacionadas al cancer, a nivel nacional y por zonas geograficas.
Proponer, difundir, monitorear y evaluar los indicadores epidemiolégicos para la toma de decisiones.
Ejecutar las actividades programadas para elaborar anualmente el informe “Analisis de la Situacion
de Salud del Cancer en el Per("”.
Participar en el mantenimiento y difusion del Registro Nacional de Cancer que incluya los Registros
de Cancer de base poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios.
Elaborar estudios de investigacion en epidemiologia de cancer incluyendo los factores determinantes.
Proponer las normas, organizar y ejecutar la capacitacion continua en epidemiologia al personal del
INEN y los servicios de salud oncoidgicos a nivel nacional
Desarroliar mecanismos de retro informacion hacia los diferentes estamentos del INEN, los servicios
de salud, la comunidad cientifica y la poblacion en general, en el ambito de su competencia.
Elaborar las normas, guias de atencidn, procedimientos y estandares para la vigilancia, analisis y
control epidemiolégico del cancer en el ambito nacional.
Monitorear la vigitancia epidemiolégica del cancer en el ambito nacional.
Desarroliar metodologias para la vigilancia epidemiologica y analisis de la situacion de salud.
Identificar, conducir, y difundir las investigaciones epidemiolégicas aplicadas, que permitan la
generacidn de evidencias cientificas en salud publica para la prevencion y control de los dafios y
riesgos que afectan la salud de la poblacién, segun corresponda.
m) Brindar asistencia técnica sobre temas de la especialidad.
n) Participar en eventos y reuniones técnicas sectoriales e intersectoriales de su competencia.
_ 0) Procesar, analizar y difundir informacion sobre la situacion epidemioclogica y determinantes de
2\ enfermedades y otros eventos sujetos a Vigilancia Epidemiolégica en Salud Publica.
Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al &mbito de su competencia.

Basicos

Titulo Profesional Universitario en ciencias de la salud.

Haber realizado el SERUMS, segtin corresponda

Grado de Maestria en Salud Publica o Epidemiologia.

Experiencia en funciones de Vigilancia y Andlisis epidemiolégico en Cancer o Enfermedades no
Transmisibles.

s (Capacidad analitica y organizativa.

o Capacidad para trabajar en equipo.

 Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO ASISTENTE EN EPIDEMIOLOGIA

[1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Desarrollar, implementar y monitorear la vigilancia epidemioldgica y apoyar el analisis de
situacion de salud y la investigacion epidemioldgica aplicada, en especial de las enfermedades
neoplasicas, para brindar la informacién estratégica necesaria en la planificacién y coordinacion de la
promocién de la salud, prevencion de la ocurrencia de enfermedades neoplasicas e intervencién y
control def cancer en los ambitos nacional, regional y local

i2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Difundir y monitorear el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud
Publica en el INEN y los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional
b) Asistir la implementacion y actualizacion de la Sala de Situacion del Control del Cancer en el paisy la
evaluacion permanente de la situacién epidemioldgica, mediante el monitoreo de indicadores de la
oferta y demanda relacionadas al cancer, a nivel nacional y por zonas geograficas.
¢} Difundir, registrar y monitorear los indicadores epidemiolégicos para la toma de decisiones.
d) Asistir y ejecutar las actividades programadas para elaborar anualmenie el informe “Andlisis de la
Situacion de Salud del Cancer en el Peri”.
) Participar en el mantenimiento y difusién del Registro Nacional de Cancer que incluya los Registros
de Cancer de base poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios.
f) Asistir los estudios de investigacion en epidemiologia de cancer y medir los factores determinantes.
g) Asistir y ejecutar la capacitacién continua en epidemiologia al personal del INEN vy los servicios de
salud oncolégicos a nivel nacional
h) Ejecutar actividades de retro informacion hacia los diferentes estamentos del IN EN, los servicios de
salud, la comunidad cientifica y la poblacion en general, en el &mbito de su competencia.
i) Difundir las normas, guias de atencién, procedimientos y estandares para la vigilancia, andlisis y
control epidemiolégico del cancer en el ambito nacional.
Monitorear la vigilancia epidemiolégica del cancer en el &mbito nacional.
) Asistir investigaciones epidemiolégicas aplicadas, que permitan generacion de evidencias cientificas
en salud publica para prevencion y control de dafios y riesgos que afectan ia salud de la poblacién.
) Brindar asistencia técnica sobre temas de |a especialidad.
m) Elaborar reportes y herramientas estadisticas para el analisis de la situacién de la salud,
n) Asistir y/o participar en eventos y reuniones técnicas sectoriales e intersectoriales de su competencia.
2 0) Apoyar el procesamiento, analisis y difusion de informacién sobre fa situacion epidemiolégica y
: determinantes de enfermedades y otros eventos sujetos a Vigilancia Epidemiolégica en Salud
Publica, seglin normas sectoriales.
) Participar en eventos, comisiones o0 equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.
q) Participar en el disefio, elaboracién y publicacion de documentos técnicos e informativos sobre la
situacién de la salud. ‘

= "\‘-\A.m_,.—*’. & ‘p

3. REQUISITOS MINIMOS]

« Titulo Profesional Universitario en una profesion de las ciencias de la salud.
» Haber realizado el SERUMS, seglin corresponda

» Estudios de Postgrado en Epidemiclogia, Bioestadistica, Salud Publica, Administracién de Salud o
afines.

Experiencia desempefiande funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN ESTADISTICA

. OBJETIVO DEL CARGO|

Organizar, ejecutar y evaluar la obtencion, registro y produccion de informacion estadistica del cancer en
el ambito nacional e institucional, asi como efectuar el estudic de la dindmica poblacional con
repercusién actual y futura sobre el estado de salud.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Monitorear y evaluar los indicadores estadisticos, requeridos para la toma de decisiones a todo nivel.
b) Proponer las normas, sistematizar, organizar, mantener y difundir el Registro Nacional de Cancer que
incluya los Registros de Cancer de base poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios.
¢) Programar, coordinar, supervisar y ejecutar la recoleccion, validacion, procesamiento de datos,
consolidacion, analisis y difusion de Ia informacién estadistica de salud en el &mbito de su competencia a
los usuarios internos y externos, segun las normas establecidas.
d) Coordinar y supervisar la ejecucion, evaluacion y mejoramiento permanente del Proceso de Informacion
para la Salud que ejecute el INEN y los Servicios de Salud oncolégicos a nivel nacional
e) Organizar y ejecutar la capacitacién continua en estadistica e informacion de salud, al personal del
INEN y de los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional
Desarrollar mecanismos de retro informacion hacia los diferentes estamentos del INEN, los servicios
de salud, la comunidad cientifica y la pobliacién en general, en el &mbito de su competencia.
Proponer normas especificas para la obtencion y produccién de informacion estadistica del cancer.
) Orientar y asesorar en la identificacion y procesamiento de informacion estadistica del cancer por las
entidades a cargo de servicios de salud oncologicos.
5 EV‘ identificar y analizar las variables demograficas relacionadas con el estado de salud de la poblacion.
===} Realizar andlisis de los principales fenémenos demogréficos relacionados con el cancer.
k) Disefar indicadores demograficos a ser aplicados para la estadfstica del cancer en el Per(.
[} Adecuar las metodologias para el estudio actualizado de la poblacion,
m) Conducir la preparacion de documentos técnicos estadisticos.
e, M) Efectuar estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.
\ Cars . . . . . , .
»0) Parlicipar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.
//\sp) Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

i
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/3. REQUISITOS MINIMOS]

. MEN.OPE

S

Basicos

Titulo Profesional Universitario de Ciencias Estadisticas.

Estudios de postgrado con Maestria en Biocestadistica, salud Publica, Demografia u ofros afines.
Experiencia relacionada con la ostion de la estadistica en salud.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad creativa.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ASISTENTE EN ESTADISTICA

[i. OBJETIVO DEL CARGO)]

Supervisar, ejecutar y evaluar fa obtencién, registro y produccién de informacion estadistica del cancer
en el ambito nacional e institucional.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Medir, registrar y difundir los indicadores estadisticos, requeridos para la toma de decisiones a todo
nivel.

b} Supervisar, monitorear, mantener y difundir el Registro Nacional de Cancer que incluya los Registros
de Cancer de base poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios.

¢) Coordinar, supervisar y ejecutar la recoleccion, validacion, procesamiento de datos, consalidacion,
analisis y difusion de la informacion estadistica de salud en el ambito de su competencia a los
usuarios internos y externos, segun las normas establecidas.

d) Coordinar la ejecucion, reporte, evaluacién y mejoramiento permanente del Proceso de Informacion
para la Salud que gjecute el INEN y los Servicios de Salud oncoldgicos a nivel nacional

e} Asistiry ejecutar la capacitacién continua en estadistica e informacion de salud, al personal del INEN

y de los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional

Coordinar y ejecutar actividades de retro informacién hacia los diferentes estamentos del INEN, los

servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacién en general, en el ambito de su

competencia.

Proponer normas especificas para la obtencién y produccién de informacién estadistica del cancer.

Orientar y asesorar en la identificacién y procesamiento de informacion estadistica del cancer por las

entidades a cargo de servicios de salud oncoldgicos.

Asistir la identificacion y andlisis de las variables demograficas relacionadas con la salud.

Asistir el andlisis de ios principales fendmenos demograficos relacionados con el cancer.

Registrar y difundir los indicadores demograficos para la estadistica del cancer en el Per.

Preparar documentos técnicos estadisticos.

Participar en los estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.

Determinar los tipos y tamarios de las muestras bases de informacién relacionada con salud.

Coordinar el proceso de recopilacion y validacion de informacién estadistica institucionat.

Efectuar el analisis y procesamiento de fa informacion estadistica institucional.

Preparar publicaciones de indole estadistico asi como boletines y materiales de difusion.

Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

. REQUISITOS MINIMOS]

~+i-"" Basicos

Titulo Profesional Universitario en Estadistica o carrera afines.

Experiencia relacionada con la gestion de la estadistica en salud o en funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN ESTADISTICA

M. OBJETIVO DEL CARGO]

Ejecutar las actividades de recopilacién, validacion, analisis y procesamiento de informacion
estadistica de acuerdo a las normas vigentes.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en la programacién de la recopilacién de informacion estadistica, nacional e
institucional, elaborando los cuestionarios, formatos, software, etc. que se necesitaran en el
trabajo de campo.

b) Efectuar la recopilacion y validacion de la informacion estadistica.

c) Analizar y procesar la informacién estadistica recopilada.

d) Elaborar cuadros y graficos estadisticos.

e) Participar en la elaboracién de estudios y aplicaciones de indole estadistico.

f) Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieran apoyo estadistico.

g) Apoyar técnicamente las actividades programadas para el cumplimiento de las funciones
de epidemiologia y estadistica nacional del cancer asignadas al INEN.

h) Proponer procedimientos para mejorar la recopilacion y validacion de informacion
estadistica.

Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya programas estadisticos.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO MEDICO

{1. OBJETIVO DEL CARGO]

Brindar atencion médica integral por medios clinicos y/o quirtrgicos especializados a pacientes con
enfermedades neoplésicas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar atencién integral de alta complejidad y competencia médica especializada yfo sub
especializada, a pacientes con enfermedades neoplésicas, aplicando su criterio médico y siguiendo
las recomendaciones de las guias de atencion de manejos establecidos, segun el caso.

b) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en &reas especializadas y/o
subespecializadas.

¢} Efectuar intervenciones quirirgicas y asistencia de alta complejidad y especializacion.

d) Efectuar procedimientos y examenes especializados.

e) Prescribir medicamentos y drogas a los pacientes oncolégicos.

f) Interpretar andlisis de iaboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros examenes de
ayuda diagnostica.

g} Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la promocion de la salud, prevencion de la
enfermedad, recuperacién y rehabilitacion de los pacientes oncolégicos.

h} Innovar y actualizar los conocimientos cientificos metodoldgicos y tecnolégicos para la prevencion
del cancer y la proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de los pacientes oncolagicos.

i) Elaborar historias clinicas y expedir, informes médicos y de salud, certificados médicos legales de

salud, de discapacidad, de invalidez y/o de defuncién y constancias de atencion.

Participar en ia definicion y actualizacion de las normas técnicas oncolégicas, en el campo de la

especialidad y/o sub especialidad de su competencia.

Efectuar las rondas médicas y coordinar e tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.

Participar en el desarrollo de actividades docentes, programados por la entidad respectiva.

En casos que corresponda podra supervisar a equipos de médicos para la atencién de pacientes.

Prestar atencién médica y/o quirtrgica a los pacientes en estado de emergencia segun corresponda

Puede participar en campafias de medicina preventiva y educacién para la salud.

Puede corresponderle, la atencién de anestesiologia en la intervencion quirdrgica, de medicina

paliativa, de medicina de rehabilitacion, de tratamiento psiquiatrico y de otras atenciones de

diferentes especialidades médicas o quirirgicas como soporte al tratamiento oncoldgico.

Puede efectuar necropsias.

Puede corresponderle la vigilancia epidemiologica y el control de infecciones intrahospitalarias.

Supervisar a equipos permanentes y/o temporales de profesionales y técnicos de la salud para la

atencion de los pacientes y para el cumplimiento de las funciones asignadas.

Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y su estado

de sajud.

' 3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

» Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

» Especializacion y/o subespecializacidon en un érea de la medicina.

» Experiencia desempefiando funciones similares en otros establecimientos de salud como Médico
Subespecialista.

+ Licencia para operar equipos generadores o emisores de radiaciones ionizantes otorgado por el

IPEN, cuando corresponda y seglin el drea de desempefio.

Haber concluido el SERUM.

Habilitacién Profesional,

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO ODONTOLOGO/A

[1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Brindar atencion y tratamiento especializado en odontologia estomatoldgica y cirugia bucal a los
pacientes oncoldgicos.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Ejecutar actividades odontologicas dirigidas a la atencion de pacientes oncolégicas de acuerdo con
las guias de atencion establecidas y como soporte al tratamiento oncoldgico.

b} Brindar atencién integral de la salud bucal, mediante el diagnéstico, proegramacion y ejecucion de
procedimientos odontologicos a los pacientes para evitar complicaciones que interfieran con el
tratamiento oncoldgico.

c) Diagnosticar, elaborar el plan de tratamiento y ejecutar la rehabilitacion de los pacientes oncologicos
gue requieren de reconstruccion dentd-maxilar.

d) Ejecutar el fratamiento odontoldgico con ia ayuda radiografica correspondiente, en los casos que se

requiera.

Programar y ejecutar los tratamientos que representan alta complejidad por las secuelas dento

maxilares, causadas y/o relacionadas con el tratamiento oncolégice.

Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado

de salud del mismo.

Participar en equipo para el tratamiento de pacientes oncolégicos que requieran de procedimientos

odontologicos y/o con trauma denté-craneo-maxilar.

En los casos que corresponda segun la complejidad del establecimiento de salud, podra elaborar

prétesis de maxima complejidad sobre implantes dseo integrados y otros implantes colocados por

cirugia maxilofacial como parte del tratamiento interdisciplinario.

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por la entidad

respectiva.

Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y su estado

de salud.

Titulo Profesional Universitario de Cirujano-Dentista.
Haber concluido el SERUM.

Habilitacion Profesicnal.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN PROTESIS DENTAL

(1. OBJETIVO DEL CARGO]

Fabricar y reparar aparatos dentales asi como: coronas, puentes, protesis totales {placas), ortodoncia
(frenos), e implantes, para los pacientes oncoldgicos, segun indicaciones del profesional en Odontologlia.

|2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar la confeccion o reparacién de prétesis removibles, fijas y de aparatologia removible para
odontopediatria, ortodoncia y ortopedia, segtin indicaciones de! profesionat en Odontologia.

b) Actuar de instrumentista tanto en las cirugias periodontales como en las cirugias de colocacién de
implantes

¢) Preparar la informacion sobre materiales, equipos e instrumental necesario para el cumplimiento de
sus funciones.

d) Efectuar el registro y control de los insumos, instrumental y equipo
e) Asistir al Odontélogo en los procedimientos edontolégicos cuando se le requiera.

3. REQUISITOS MINIMOS)

Titulo Técnico de Instituto Superior.
Capacitacién relacionada con las funciones
Experiencia desempefiando funcicnes similares.
Etica y valores: Honradez, trato amable.

Complementarios {opcionales)

Otros estudios técnicos relacionados con la especialidad.
Capacidad para trabajar en equipo.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A DENTAL

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar asistencia técnica durante el examen y tratamiento de los pacientes oncolégicos en la
atencion de la salud bucal.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES!

a) Efectuar labores de apoyo en la atencion de la salud bucal

b) Esterilizar y preparar los equipos e instrumental para la atencion de los pacientes
oncoldgicos.

c) Participar en actividades de promocién de la salud bucal e informar los resultados.
d) Difundir las técnicas de higiene buco-dental

e) Efectuar labores de promocién y prevencion en salud oral.

f) Efectuar el ordenamiento de las historias clinicas

13. REQUISITOS MINIMOS]

o Titulo Técnico de Instituto Superior.
Capacitacion relacionada con las funciones
Experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: Honradez, trato amable.

Y
'
s

CINEWN . .
== Complementarios (opcionales)

» Otros estudios técnicos relacionados con |la especialidad.
+ Capacidad para trabajar en equipo.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO PSICOLOGO/A

1.

OBJETIVO DEL CARGO)]

Brindar atencion psicologica especializada a los pacientes oncoldgicos.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

b)

Diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos psicolégicos de alta especialidad a los pacientes
oncolégicos.

Efectuar procesos de evaluacién, intervencion y seguimiento psicolégico de pacientes oncologicos
ambulatorios y hospitalizados de manera individual o grupal.

Programar la atencion de los pacientes oncolégicos y coordinar las actividades de psicologia clinica
¥ social.

Asesorar en la formulacién y aplicacién de programas en el campo de la psicologia especializada.
Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del paciente oncoldgico,
realizacion de entrevistas segun las necesidades individuales, grupales, familiares, en nifos,
adolescentes, adultos y aduitos mayores.

Desarrollar programas de orientacién sobre el manejo de pacientes oncolagicos con problemas
psicolégicos, dirigidos a sus familiares,

Participar con el equipo interdisciplinario en juntas médicas y multidisciplinarios sobre el manejo de
pacientes oncoidgicos con problematica psicolégica.

Elaborar informes y documentos relativos a la prestacién del servicio, en la historia clinica y ofros
que le sean requeridos.

Disefiar instrumentos para el proceso de evaluacién y seguimiento de pacientes oncoldgicos.

Aplicar e interpretar instrumentos psicologicos que le permitan tener elementos suficientes para
emitir un juicio diagnéstico.

Desarrollar y aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor
utilizacion del potencial humano.

Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre su estado de salud.

Participar en el desarrolio de actividades docentes y de investigacién, programados por la entidad
respectiva.

Mejorar continuamente la calidad, eficacia y eficiencia de los procesos y procedimientos
institucionales de investigacion, docencia y atencién en el que participa y reportar la medicién de sus
indicadores.

3.

REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

Titulo Profesional Universitario de Psicologo.

Haber concluido el SERUM.

Habilitacion Profesional.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO ENFERMERA/O ESPECIALISTA

[1. OBJETIVO DEL CARGOQ|

Brindar atencion integral y especializada de enfermeria al paciente oncolégico, familia y comunidad, en el
proceso de salud enfermedad, tomando en consideracion su grado de dependencia.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES!

a) Valorar, registrar e informar el estado critico del paciente realizando un monitoreo hemodinamico,
neurologico, metabdlico y ventilatorio.

b) Valorar, interpretar, registrar e informar los resultados de los examenes especializados y de laboratorio
clinico.

c) Planificar la atencion de enfermeria de acuerdo a las necesidades y grado de dependencia para brindar
la atencion del paciente oncolégico. '

d) Ejecutar las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.

e) Participar en la elaboracion y ejecucion del plan operativo anual contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos institucionales, en el marco de su competencia.

f) Realizar intervenciones de enfermeria, durante el tratamiento quirlirgico especializado, quimioterapia,
radioterapia y terapia biolégica, en el marco del tratamiento oncoldgico multidisciplinario.

g) Participar en los programas de promocidn y prevencion de oncologia en los pacientes, familia y
comunidad.

h) Cumplir las medidas de bioseguridad para disminuir los riesgos laborales y prevenir y controlar las
infecciones infra hospitalarias de 1a institucion.

)} Supervisar o coordinar fa preparacién, conservacion y esterilizacion del material, equipos e insumos para

fa atencion del paciente y del desarrollo de las actividades de enfermeria.

Participar en el disefio e implementacion de registros, guias de atencion, procedimientos de enfermeria

oncoldgica del servicio y otros documentos de gestion.

Registrar la atencién de enfermeria en los formatos establecidos por la institucion segin normas.

vigentes, evidenciando la condicion del paciente de tal forma que permita la continuidad de la atencion.

f) Supervisar y monitorear la atencién de enfermerfa a su cargo, que se le asigne.
m)Realizar consejeria y orientacion especializada al paciente oncoldgico y familia en su autocuidado,
cuando corresponda.
P n) Realizar visita domiciliaria para la atencién de enfermeria en paciente con dolor y cuidados paliativos,
S
’ (%

cuando corresponda.
s\Ejecutar las actividades educativas que se le encargue en concordancia con las necesidades y politicas
""‘ £linstitucionales.
Proponer y ejecutar las actividades para el mejoramiento continuo de la calidad de la atencion de
enfermeria.

q) Realizar investigaciones en el campo de la especialidad de enfermeria.

Titulo profesional universitario de Enfermeria

« Especialista en Enfermeria Oncolégica y/o afines, acreditado con el Registro Nacional de
Especialista

Resolucion del SERUMS

Habilitacién profesional por el Colegio de Enfermeros

Experiencia profesional en servicios oncologicos

Liderazgo y toma de decisiones

Capacidad analitica y organizativa

Capacidad para trabajar bajo presion, demostrando madurez emocional
Habilidad y capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: solidaridad, respeto, honestidad y honradez

Complementarios (opcionales)

» Estudios de postgrado y actualizacion en areas afines a la especialidad.

e H & 8 & 2 & 39
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO ENFERMERA/O

[1..OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar atencion integral de enfermeria al paciente oncolégico, familia y comunidad, en el proceso de
salud enfermedad.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Valorar, registrar e informar el estado critico del paciente realizando un monitorec hemodinamico,
neuroldgico, metabdlico y ventilatorio.

b) Valorar, interpretar, registrar e informar los resultados de los exdmenes especializados y de laboratorio
clinico.

¢) Planificar la atencién de enfermeria de acuerdo a las necesidades y grado de dependencia para brindar

la atencion del paciente oncolégico.

Ejecutar las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencia y desastres.

Participar en la elaboracién y ejecucion del plan operativo anual contribuyendo al cumplimiento de los

objetivos institucionales, en el marco de su competencia.

Realizar las intervenciones de enfermeria, durante el tratamiento quirrgico especializado,

quimioterapia, radioterapia y terapia biolégica, en el marco del tratamiento oncolégico multidisciplinario,

Participar en los programas de promocion y prevencion de oncologica de los pacientes, famiiia y

comunidad.

Cumplir las medidas de bioseguridad para disminuir los riesgos laborales y prevenir y controlar las

infecciones intra hospitalarias de la institucion.

Supervisar o coordinar la preparacion, conservacion y esterilizacion del material, equipos e insumos

para la atencién del paciente y del desarrollo de las actividades de enfermeria,

Participar en el disefio e implementacion de registros, guias de atencion, procedimientos de enfermeria

oncolbgica del servicio y otros documentos de gestion.

Registrar la atencion de enfermeria en los formatos establecidos por la institucion segun las normas

vigentes, evidenciando la condicion del paciente de tal forma que permita la continuidad de fa atencion.

Realizar consejeria y orientacion especializada al paciente oncoldgico y familia en su autocuidado,

cuando corresponda.

Realizar visita domiciliaria para la atencién de enfermeria en paciente con dolor y cuidados paliativos,

cuando corresponda.

Ejecutar las actividades educativas que se le encargue en concordancia con las necesidades y politicas

institucionales.

Proponer y ejecutar las actividades para el mejoramiento continuo de la calidad de la atencion de

enfermeria.

Realizar investigaciones en el campo de la especialidad de enfermeria.

3. REQUISITOS MINIMOS]|

Titulo Profesional Universitario de Licenciada/o en Enfermeria.
Resolucion de SERUMS.

Habilitacién profesional por el Colegio de Enfermeros.

Experiencia profesional en servicios de Enfermeria.

Liderazgo y toma de decisiones.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar bajo presién, demostrando madurez emocional.
Habilidad y capacidad para trabajar en equipo.

Etica y Valores: Solidaridad, respeto, honestidad y honradez.

Complementarios {opcionales):

» Estudios de postgrado y actualizacion en areas afines a la especialidad.

* & & & & ¢ 0 s »
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN ENFERMERIA

1.

OBJETIVO DEL CARGO]

Realizar actividades y tareas para las satisfaccion de necesidades bésicas, confort y de apoyo

Paciente en el marco de! tratamiento oncoldgico, bajo la supervision del/la Enfermero/a.

Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente en el marco de su tratamiento

Realizar el control de la cantidad y calidad de las eliminaciones tales como diuresis,
vomitos, intestinales, entre otros y registrarlos e informar oportunamente al/la Enfermero/a

Mantener el orden y la limpieza de los ambientes, equipos e instrumentos.

Preparar y equipar los ambientes para la realizacion de los procedimientos medicos.
Preparar equipos, material quirdrgico y/o médico para su esterilizacion.

Transportar al paciente para la realizacion de los procedimientos y exdmenes auxiliares de

Participar en la capacitacion programada por el Departamento de Enfermeria.
Cumplir la programacion de turnos establecidos segln las normas y directivas

al
[2. FUNCIONES PRINCIPALES]
a)
oncoldgico.
b)
que lo supervisa.
¢}
d)
e)
f)
diagnéstico.
g)
n)
institucionales.
)

Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la
supervision del/la Enfermero/a.
Prestar apoyo al/la Enfermero/a siguiendo instrucciones especificas.

. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo de Técnico de Enfermeria de un Instituto Superior.
Experiencia en el desempefio de las actividades como Técnica de Enfermeria.
Capacidad para trabajar en equipo.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO FiSICO MEDICO

. OBJETIVO DEL CARGO)

Realizar la dosimetria fisica, el control de calidad de los equipos de radioterapia y la planificacion de
tratamientos, asi como controlar y mantener la operatividad de las instalaciones y sistemas de
informacién para la radioterapia haciéndose cargo al mismo tiempo de la radioproteccion.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a} Realizar la dosimetria fisica y el control de calidad de los equipos de tratamiento de Radioterapia,
radiodiagnostico y medicina nuclear.

b) Realizar la planificacion de tratamientos tanto manual, en 2D como en 3D, en teleterapia y de baja
tasa de dosis y alta tasa de dosis en braquiterapia.

c) Calculo y disefio de blindajes en radioterapia, radiodiagnéstico y medicina nuclear.

d) Controlar y mantener la operatividad de las instalaciones y equipos para la teleterapia, braquiterapia,
medicina nuclear, radiodiagnéstico, planificacion del tratamiento de pacientes, vigilancia y proteccion
radiolégica de pacientes y trabajadores.

e) Coordinar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion para la tefeterapia,

braquiterapia, medicina nuclear, radiodiagnéstico, planificacién del tratamiento de pacientes,

vigilancia y proteccion radioldgica de pacientes y trabajadores.

Disefiar y/o fabricar circuitos electronicos y accesorios necesarios en radioterapia, radiologia y

medicina nuclear.

Coordinar y reportar la calidad y cumplimiento de los servicios contratados para el mantenimiento de

las instalaciones y equipos para radioterapia.

Asesorar al personal en el disefio, mantenimiento y funcionamiento de equipos y sisternas de

radioterapia, asi como en las innovaciones tecnoldgicas en curso.

Cumplir las normas detl Instituto Peruano de Energia Nuclear y de otros organismos que emiten

normas vinculantes para el INEN, sobre proteccion radiolégica y manejo de sustancias radiactivas.

Realizar el desarrollo de proyectos de investigacion aplicada en Fisica Médica.

Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas asociadas a la radioterapia y asesorar en su

investigacion cientifica y docencia.

Preservar los bienes asignados y presentar las especificaciones técnicas y requerimientos para

cumplir sus funciones.

Proponer la mejora continua de los procedimientos de radioterapia.

Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas

vigentes y |as que se te asigne para cumplir las normas pertinentes.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

.~ » Titulo Universitario de Licenciado en Fisica o en profesiones afines de Ingenieria o Ciencias.

* Post Grado: Estudios realizados de Maestria en Fisica Medica y/o afines.

» Acreditacién: Licencia de Fisico Medico otorgado por el Instituto Peruano de Energia Nuclear.

» Tiempo de ejercicio profesional como Licenciado en Fisica minimo: Dos (2} anfos, adicionalmente,

tiempo de ejercicio de la Especialidad de Fisica Medica: Dos (2) afios.

Capacidad analitica y organizativa.

Buena salud fisica y mental y capacidad para coordinar técnicamente, labores de muy alta

complejidad y riesgo.

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

» Conocimiento especializado de Fisica Medica, radioproteccién y disefio, mantenimiento y operacion
de sistemas y equipos para radioterapia Capacidad para trabajar en equipo.

+ FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)
* Conocimiento del idioma inglés (basico) y software de oficina
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO BIOLOGO/A

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Programar, coordinar, ejecutar y/o controlar la calidad de los procedimientos de andlisis de células,
tejidos y fluidos para el diagnostico de las enfermedades neoplasicas, desarrollar la investigacion
cientifica de su especialidad en el campo oncologico y ejercer la docencia y capacitacion programada.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Programar, supervisar, realizar y reportar el anélisis y evaluacion de las muestras de células, tejidos
y fluidos para el diagnéstico clinico oncoldgice.

b) Efectuar y reportar el resultado del analisis clinico y/o anatomaopatoldgico quirargico cuali-cuantitativo
del material biolégico en laboratorio y areas especializadas de citometria de flujo, genética,
inmunohistoquimica, biclogia molecular, citopatologia y ofras que involucren formacién o contenido
hiclégico para el diagnostico de enfermedades neoplasicas segun rol, protocolos y procedimientos.

¢} Puede ejecutar el tamizaje de citologia cervico-vaginal, biopsias por aspiracion, liquidos corporales,
unidades y secreciones, procesar el material biolégico, desarrollar cultivos, preparar reactivos y
solucicnes y controlar la calidad de los mismos, leer las laminas procesadas e informar sus
resultados a los Patélogos solicitanies, interpretar los resultados y elaborar el informe estadistico del
analisis de las muestras de iaboratorio y ofras actividades especificadas en los procedimientos.

d} Proponer la actualizacidén de las normas técnicas y procedimientos en el campo de su especialidad.

e} Puede recibir, registrar, procesar, criopreservar y entregar los tejidos tumorales debidamente

autorizados para fines de investigacion.

Puede ejecutar el control de calidad y registro de procesos, procedimientos bioldgicos, insumos v

equipos.

Cumplir las normas, procedimientos y actividades asignadas en el control de la bicseguridad y la

vigilancia epidemiolégica intrahospitalaria.

Puede ejercer la docencia segln los convenios interinstitucionales con las entidades educativas para

difundir y ensefar procedimientos y conocimientos biologicos de aplicacion en anatomia patologica.

Elaborar los registros, informes y reportes de analisis de anatomopatologia para el diagnostico

requerido, estadistica y controles establecidos.

Apoyar la realizacion de los cursos de capacitacion

Participar en la ejecucion de frabajos de investigacion cientifica programada.

Integrar el equipo multidisciplinario para la evaluacion de actividades segun su competencia.

Tlhulo profesional universitario de Bidlogo
Habilitacion Profesional.

Haber concluido el SERUM.

: Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

Grado de Maestria en el ambito de su competencia
Dominio del idioma inglés.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO TECNOLOGO MEDICO

".

OBJETIVO DEL CARGO|

Ejecutar las actividades programadas y la operacion de equipos especializados para el apoyo

al

diagndstico por imagenes y al diagnéstico histologico por evaluacion de células, tejidos y

fluidos, asi como para la radioterapia y la rehabilitacion fisica de los pacientes oncoldgicos,
segun las prescripciones médicas respectivas.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES}

a)

Puede ejecutar las actividades programadas y operar o participar en la operacién de equipos
especializados para la toma de exdmenes radiclégicos, de resonancia magnética, de ecografia, de
radiologia intervencionista y otros que se utilicen para el diagnégstico por imagenes de enfermedades
neoplasicas.

Puede ejecutar las actividades correspondientes en los procedimientos de evaluacion de células,
tejidos y fluidos establecidos para el diagnéstico histolégico de enfermedades neoplasicas.

Puede por, asi como para la radioterapia y la rehabilitacion fisica de los pacientes oncolégicos,
segln las prescripciones médicas respectivas.

Puede ejecutar las actividades programadas y operar o participar en la operacion de eguipos
especializados para la irradiacién de las neoplasias de los pacientes sometidos a radioterapia por
prescripcion médica.

Puede participar en el planeamiento y simulacion de la radioterapia de los pacientes oncoldgicos y
en la confeccion de los elementos complementarios necesarios.

Puede elaborar los programas de tratamiento de rehabilitacion fisica del paciente oncolégico que lo
requiera segun las prescripciones médicas.

Puede efectuar los examenes, procedimientos, evaluaciones, registros y/o tratamientos de
rehabilitacion fisica de los pacientes oncolégicos segin las prescripciones médicas.

Puede supervisar continuamente que los pacienfes realicen correctamente la terapia de
rehabilitacién fisica que le prescribieron.

Participar en la investigacidon y docencia programada segin los convenios y normas
correspondientes

3.

REQUISITOS MINIMOS)

Basicos

Licenciado en Tecnologia Médica con mencion en la especialidad requerida en el INEN,

Habilitacidn Profesional.

Licencia para operar equipos generadores o emisores de radiaciones ionizantes otorgado por el
IPEN, cuando corresponda y segtin el area de desempenio.

Haber concluido el SERUMS.

Amplia experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

Estudios de desarrollo profesional a nivel de postgrado en su respectiva especialidad.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN LABORATORIO

.

OBJETIVO DEL CARGO}

Efectuar procedimientos de examenes, analisis y ensayos de menor complejidad bajo supervisién
profesional, en apoyo al diagnéstico histolégico por evaluacion de células, tejidos y fluidos, asi como las
actividades de apoyo técnico en laboratorios de Patologia y de ofras 4reas asistenciales segln

corresponda,

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar las actividades de menor complejidad de los procedimientos establecidos para andlisis de
muestras bioldgicas requeridas para el diagnéstico histolégico por evaluacién de células, tejidos y
fluidos.

b) Desarrollar procesos de esterilizacion y desinfeccion de los materiales e insumos mediante medios
fisicos y quimicos.

c) Efectuar la toma y/o recoleccion de muestras segun el procedimiento establecido,

d) Efectuar la recepcion, registro, etiquetado y distribucion de muestras de analisis, segun

procedimiento establecido.
Realizar el envio de muestras, segin instrucciones, a los establecimientos respectivos.

Apoyar en el monitoreo y el cumplimiento de los resultados de pruebas y andlisis para el diagnostico
histolégico por evaluacion de células, tejidos y fluidos.

Efectuar el procesamiento e informacion de resultados.

Efectuar actividades de apoyo técnico en los procesos asistenciales en un laboratorio 0 ambiente
asignado para pruebas, examenes y/o actividades de experimentacion tales como e entrenamiento
de las técnicas quirdrgicas, efc.

Mantener €l orden y las normas de bioseguridad en los laboratorios.

—
Py
& LA 0%%\13-

REQUISITOS MINIMOS]

[~
™
2

Capacitacion relacionada con las funciones
Experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: Honradez y trato amable.

-~ Complementarios (opcionales)

“~\Estudios de ampliacion técnica profesional en la especialidad.

Capacidad para trabajar en equipo,
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN RADIOLOGIA

H. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar las actividades programadas y la operacidn de equipos especializados para el apoyo del
diagndstico por imagenes,

2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Reaslizar los examenes prescritos a los pacientes para el estudio y reconocimiento mediante la
aplicacion de la radiologia convencional y/o asistir a los medicos radidlogos en los procedimientos
invasivos especiales.

Recibir [as solicitudes de examenes verificando los datos y {a cancelacion o exoneracion del estudio.

Verificar y registrar los examenes realizados a los pacientes en el sistema, indicando la cantidad y
tamarnio de placas radiograficas utilizadas y dafiadas.

Orientar a los pacientes sobre el tiempo en que estaran listos los resultados de los examenes para el
diagnéstico médico.

Cumplir con las normas de seguridad de proteccion radiolégica y tomar las medidas correctivas en el
momento necesario.

Apovar en el tramite y distribucion de materiales para el trabajo a realizar.

Realizar examenes con equipos mdviles o portatiles, en sala de operacicnes y ambientes
cumpliendo las normas de proteccién radioldgica.

Cumplir con los estandares de calidad y procedimienios en los examenes y procesamiento del
registro de imagenes requeridas.

. REQUISITOS MINIMOS]

Titule de Técnico de instituto Superior
Capacitacion relacionada con las funciones
Experiencia desempefiando funciones simitares.
Etica y valores: Honradez y trato amable.

Complementarios (opcionales)

Estudios de ampliacion técnica profesional en la especialidad.
Capacidad para trabajar en equipo.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO QUIMICO FARMACEUTICO/A

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Seleccionar, programar, producir, controlar, vender y/o dispensar segin corresponda, los productos
quimico-farmacéuticos, medicamentos y afines, insumos y drogas de uso clinico o quirdrgico, que se
prescriben para el diagnostico y tratamiento de los pacientes oncoldgicos.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Programar, producir, almacenar, conservar, controlar y/o dispensar los medicamentos y productos
afines bajo los criterios de calidad y precio, segln le corresponda especificamente.

b) Preparar mezclas intravenosas de medicamentos citotoxicos, antibidticos y nutricion parenteral, cuando
te corresponda.

c) Proponer y coordinar la implementacion de actividades orientadas al mejoramiento continuo de los
procedimientos de programacion, produccion, venta y/o control de productos quimico farmaceuticos en
relacion a la atencién al paciente, segln le corresponda especificamente.

d) Procesar, documentar e informar los bienes y servicios de farmacia proporcionados a los pacientes en
la atencion ambulatoria y de hospitalizacidn para su respectiva facturacion y cobranza.

e) Proponer y participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de recursos
humanos referidos a la especialidad,

f} Realizar programas de prevencion en el &mbito de su competencia, segun las normas, programas y

proyectos institucionales.

Formular y proponer, las normas técnicas para el uso de productos farmacéuticos en el marco del

manejo multidisciplinario del cancer, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector, segtin le

corresponda especificamente.

Llevar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribucion restringida, cuando le

corresponda especificamente.

Efectuar el control de calidad y vigilancia de las reacciones adversas de los medicamentos, productos -

farmacéuticos y afines para los pacientes del INEN.

j) Supervisar y controlar la dispensacion, distribucion y mantenimiento del stock de productos

farmacéuticos.

Emitir informes especializados a las entidades y autoridades pertinentes sobre actividades inherentes a

su especialidad.

Controlar y supervisar el uso y mantenimiento de equipos y materiales asignados.

Monitorear y evaluar el cumplimiento de la normatividad en el &mbito de su competencia

Absolver consultas técnicas en asuntos de su competencia.

Promover |las Buenas Practicas de Dispensacion y Almacenamiento de productos farmaceuticos.

Cumplir las actividades programadas sobre promocion del uso racional de medicamentos.

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

e Titulo Profesional Universitario de Quimico-Farmacéutico.
» Habilitacion Profesional
« Haber concluido ef SERUM.
‘ \* Experiencia desempefiando funciones similares.
sle Capacidad analitica y organizativa.
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN FARMACIA

".

OBJETIVO DEL CARGO]

Brindar apoyo técnico a la programacién, produccién, control, venta y/o dispensacion de los productos
quimico farmacéuticos, medicamentos, insumos y drogas de uso clinico o quirargico, gue se prescriben para
el diagnéstico y tratamiento de los pacientes oncologicos, segun las prescripciones y normas establecidas.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

Brindar apoyo tecnico al registro, control y seguridad de los productos farmacéuticos y oftros
insumos, segln las prescripciones y normas establecidas.

Efectuar actividades de apoyo en la preparacién y distribucion de productos farmacéuticos y otros
insumos.

Atender los requerimientos de productos farmacéuticos y afines segun indicaciones del profesicnal
farmacéutico y de acuerdo a las prescripciones y normas establecidas.

Apoyar al profesional farmacéutico en la dispensacion de medicamentos a los pacientes
hospitalizados o ambulatorios.

Apoyar al profesional farmacéutico en la preparacion de formulas magistrales.

Recibir y almacenar los productos farmacéuticos y afines de acuerdo a los procedimientos
establecidos y bajo supervision del profesional responsable.

Cumplir las medidas de seguridad para la adecuada conservacion y seguridad de los productos
farmacéuticos y afines, :
Cumplir las normas y procedimientos para el abastecimiento de medicamentos y productos afines.
Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza de los
ambientes.

. B

REQUISITOS MINIMOS]

Titulo Técnico de Instituto Superior.
Capacitacion relacionada con las funciones
Experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: Honradez, trato amable.

Complementarios (opcionales)

Otros estudios técnicos relacionados con la especialidad.
Capacidad para trabajar en equipo.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO NUTRICIONISTA

[i. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar la evaluacién del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacion, a
fin de cubrir las necesidades nutricionales de los pacientes oncologicos.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar la visita y evaluacion nutricional al Paciente oncoldgico.

b) Elaborar la indicacidn especifica de dieta al paciente oncolégica hospitalizado, en relacidén a la
programacion de menu diario.

¢) Brindar indicaciones de dieta al paciente dado de alta o paciente ambulatorio y efectuar el control
periddico de su evolucion nutricional en caso necesario.

d) Programar la distribucion de dietas y raciones a Pacientes y personal autorizado, evaluando su
aplicacion.

e) Elaborar el pedido de viveres secos y frescos necesarios para la programacion de dietas y raciones
y de ser el caso registrar y controlar la devolucion de los viveres no utilizados, al almacén respectivo.

f) Efectuar el control diario de calidad de viveres frescos y secos recibidos, asf como de la calidad en
la preparacion de las dietas y raciones programadas y elaborar el informe respectivo para la
aplicacion de medidas correctivas en caso necesario.

g) Supervisar la calidad, canfidad y oportunidad de la distribucion de las dietas a los pacientes

hospitalizados y efectuar el informe respectivo.

Efectuar ef control y reporte de limpieza y desinfeccion de cocina, equipos, enseres, coches, vajilla y

servicios, asi como del embolsado y eliminacién de desechos.

Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologlas y técnicas de investigacion y/o educacion

alimentaria, emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.

Ejecutar acciones de promocion en salud nutricional, capacitacién y orientacion en educacion

alimentaria y nutricional, dirigidas individuo grupo y/o comunidad para la prevencion y control del |

cancer.

k) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problematica alimentaria
nufricional.

N

&
. + Titulo Profesional Universitario de Nutricionista.
e Habilitacion Profesional.

» Haber concluido el SERUM.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa.

\%Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN NUTRICION i

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Conducir y efectuar la preparacion y distribucion de los alimentos a pacientes hospitalizados y personal
autorizado del INEN.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar las actividades de control diario de calidad de viveres frescos y secos recibidos.

b) Apoyar las actividades de control diario de la calidad en la preparacién de las dietas y raciones
programadas y en ausencia del profesional en Nutricion elaborar el informe respectivo.

c) Supervisary efectuar la preparacion y distribucion de los alimentos a pacientes hospitalizados y
personal autorizado del INEN, segin las instrucciones del Nutricionista responsable y los
procedimientos establecidos.

Apoyar en la supervisién de la calidad, cantidad y oportunidad de la distribucion de los alimentos a

los pacientes hospitalizados y en ausencia del profesional en Nutricién, elaborar el informe
respectivo.

Efectuar el control y reporte de limpieza y desinfeccion de cocina, equipos, enseres, coches, vajilla y
servicios, asi como del embolsado y eliminacion de desechos.

f)  Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad al personal que supervisa.

3. REQUISITOS MINIMOS|

Titulo de Tecnico en Gastronomia o Panificacion de Instituto Superior o similar
Amplia experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: Honradez y trato amable.

Complementarios (opcionales)

Estudios de ampliacién técnica profesional en la especialidad.
Capacidad para trabajar en equipo.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN NUTRICION |

. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar la preparacion de alimentos para pacientes y personal asistencial de acuerdo a indicaciones.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar la preparacion del desayuno, aimuerzo y cena segln la programacion de dietas y raciones.
b) Efectuar el servido de los alimentos segun la programacion segun indicaciones.

¢} Distribuir los alimentos a los Pacientes hospitalizados, asi como al personal autorizado segun la
programacion de turnos y guardias y presentar el informe respectivo.

d)} Efectuar el recojo de vaijillas y cubiertos, el lavado y desinfeccion de vajillas, cubiertos y coches; asi
como del embolsado y entrega de desechos organicos al personal de limpieza

e) Efectuar el lavado y desinfeccion de equipos, mobiliario, enseres y area de trabajo de cocina.

)/\-— L DE
//(5“ 404-,

%’3 REQUISITOS MINIMOS]

by

o
- ,\\f’/ Titulo de Técnico en Instituto Superior en materias relacionadas directamente con el objetivo del
Cargo.

Alguna experiencia desempefando funciones similares.
+ FEticay valores: honradez, trato amable.
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CLASIFICACION:
CARGO TRABAJADOR/A SOCIAL SP-EJ

SP-ES

[t. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar el estudio, diagnéstico e investigacion de los factores sociales que favorecen y/o interfieren en
la salud del paciente oncoidgico ambulatorio y hospitalizado, asi como en la evaluacién técnica para la
calificacién socio economico del paciente. Desarrollar actividades de bienestar social para los
trabajadores del INEN.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Realizar investigaciones de problemas sociales y sanitarios de los pacientes oncoldgicos.

Realizar el Pre-diagnéstico social y aplicar el tratamiento adecuado de acuerdo a los recursos
disponibles.

Apoyar en la formulacion de los planes y programas de bienestar social.

Participar en [os programas de bienestar social.

Coordinar con las entidades publicas yfo privadas, la aplicacion de los métodos y sistemas de
servicio social.

Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer el seguimiento correspondiente.
Participar en actividades de docencia y desarrollo de proyectos.

Realizar estudios sobre la realidad socio-econdmica de los trabajadores de la entidad.

i) Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS]

asicos

Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social o similar.
Habilitacién Profesional.

Haber concluido su SERUM.

Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analltica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

- 2 & ° 98 ° @
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CLASIFICACION:

CARGO ESPECIALISTA EN AUDICION Y LENGUAJE SP.ES

. OBJETIVO DEL CARGO}

Pianificar y ejecutar la evaluacion y tratamiento del paciente oncologico con discapacidad en las areas
de audicién, habla, voz y deglucion, del paciente pediatrico oncoldgico y/o con discapacidad en las areas
de lenguaje hablado y escrito y aprendizaje, y del paciente neurolégico oncoldgico con discapacidades
en las areas de lenguaje hablado y escrito.

2. FUNCIONES PRINCIPALES!

a) Evaluar, diagnosticar, prescribir y tratar las discapacidades de audicién, habla, fonacidn y deglucion
de lenguaje hablado, escrito y/o aprendizaje de los pacientes con enfermedades neoplasicas en
atencion ambulatoria y en hospitalizacién, asi como en las dreas de.

b) Efectuar procedimientos especializados mediante rehabilitacion fisica, técnicas de psicomotricidad,
estimulacion perceptual visual, auditiva y respiratoria, etc., destinados a la formacién o restitucion
vocal o linguistica.

¢} Coordinar las interconsulias

d) Mantener informado al paciente y familiares acerca de!l diagndstico y tratamiento

e) Trabajar con la familia y otros profesionales de la salud de la institucion sobre el mejoramiento de la

calidad de vida en las areas de comunicacion y deglucion del paciente oncolégico e instruirlos sobre

el tratamiento foniairico y/o logopedico de soporte.

Efectuar visitas a los pacientes hospitalizados para la mejora de su calidad de vida.

Promover la prevencion de discapacidades de la comunicacidn y/o neurclogicas.

Participar en la planificacién y desarrollo de la investigacion en el drea de la comunicacion, fa

deglucion y sus desordenes.

Participar en la planificacion y desarrolio de estudios e investigaciones en el drea de la comunicacion

humana y sus desordenes.

Desarrollar la investigacion para mejorar el tratamienio del paciente con discapacidades en el area

de su competencia

Ejercer la actividad docente en el marco de las normas y convenios interinstitucionales.

e Titulo Profesional Universitario en Educacién Especial o Psicologia

Especializacién en tratamientos de patologias del habla, la voz y el lenguaje oral y escrito
Habilitacion Profesional.

'} Haber concluido el SERUMS.

Certificado de dominio del idioma espafiol en el caso de profesionales extranjeros cuya lengua
materna no es el espafiol dada por una institucion acreditada.

Experiencia certificada de haber trabajado con pacientes con cancer.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo y liderazgo.

Buena salud fisica y mental.

Dtros Requisitos Deseables

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Otra especializacion en tratamientos de alteraciones de la audicion y el lenguaje

« Habilidad para conciliar, para trabajar con medios de comunicacién masivos, con padres de familia y
tutores y/o con adultos mayores.
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a nen

CARGO CAPELLAN

CLASIFICACION:

SP-ES

1. OBJETIVO DEL CARGO}

Proporcionar guia y asistencia espiritual a los pacientes del INEN.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proporcionar asistencia espiritual a los enfermos y sus familiares.

b) Celebrar el Acto Litargico.

)} Proporcionar los Santos Sacramentos a los pacientes que lo requieran,

) Organizar las actividades comunitarias necesarias para lograr el objetivo del Cargo.

13. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos
e Sacerdote, acreditado por la autoridad eclesiastica correspondiente.
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CLASIFICACION:
CARGO ASISTENTE PROFESIONAL SP-ES

SP-EJ

. OBJETIVO DEL CARGO|

Ejecutar actividades de asistencia técnica y/o administrativa, bajo supervision directa del profesional
correspondiente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

2.1 EN ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO — ASISTENCIALES (SP-ES)

a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

b) Colaborar en la programacion de actividades de trabajo, informes y reportes de atencion.

¢) Prestar apoyo técnico para el confort del paciente oncologico, hospitalizado o ambulatorio, bajo
supervision directa del profesional de salud correspondiente.

d) Apoyar las actividades técnico-asistenciales, bajo supervision del profesional de salud
correspondiente.

e) Prestar apoyo técnico para la elaboracion de registros y reportes técnicos y administrativos de la
unidad organica a su cargo segun instrucciones del profesional que lo supervise.

f) Prestar apoyo técnico a las actividades de capacitacion.

2.2 EN ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS APOYO O ASESORIA (SP-EJ)

Apoyar en la planificacion de las actividades administrativas de su unidad orgénica.

Apoyar en la formulacién de objetivos, estrategias y normatividad que propone la unidad orgénica.
Proporcionar apoyo en el desarrolio de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas.

Proporcionar apoyo en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad que emiten los drganos
del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

Elaborar informes de analisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de
las actividades que realiza la dependencia o entidad

f) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacién de normas técnicas
y/o administrativas vinculados con la entidad.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.
Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

Grado Académico de Bachiller Universitario en Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o profesiones
i} afines segun corresponda a las funciones del Cargo y tipo de unidad organica relacionados con la

(o]

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, con estudios no menores de seis semestres académicos,
que fueron comprendidos en la categorizacion, con nivel remunerativo SPE o SPF, por la Ley N°
25333, publicada el 18/06/91, D.S. N° 057-86-PCM, publicado el 16/10/86, D.S. N° 107-87-PCM,
publicado el 27/10/87 y la R.J. N° 107-92-INAP/DNP publicada el 26/05/92.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

*# @ o @

(*) Solo aplica para los cargos actualmente ocupados con esta denominacién excepcionalmente
se acepta, Titulo de Instituto Superior Tecnologico, con estudios no menores de sels semesires
académicos, que fueron comprendidos en la categorizacion.
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CLASIFICACION:
SP-ES

CARGO TECNICO/A ESPECIALIZADO/A

(1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar actividades de menor complejidad relacionadas con los examenes de rayos X, entre

otros, regulados para los profesionales titulados en Escuelas técnicas, comprendidos en las
Leyes N° 23728 y N° 24050.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar actividades para la toma de exdmenes de rayos X programados para los pacientes
oncolégicos.

b) Efectuar los registros e informes dispuestos en fos procedimientos establecidos.

¢) Cumplir las normas y procedimientos de proteccién radioldgica establecidos.

d) Apoyar las actividades de investigacién, capacitacion y/o docencia de su Departamento.

) Prestar apoyo en la formulacion de informes y reportes del Departamento.

Puede participar en la formulacién de las normas técnicas relacionadas.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Titulo de Instituto Superior establecida en las Leyes N° 23728 y N° 24050.
Capacitacion en el area.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO AUXILIAR ASISTENCIAL

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar labores auxiliares de asistencia a pacientes o de apoyo a profesionales y técnicos
asistenciales, distribucion de alimentos, en el laboratorio, u otra labor auxiliar de servicio
asistencial, asi como en los procesos de promocién, recuperacion y rehabilitacion de la salud
apoyando en el cuidado de la persona con el objetivo de contribuir a elevar su calidad de vida y
lograr el bienestar del paciente

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y tecnicos asistenciales, en la
atencion de pacientes, segun indicaciones.

b) Efectuar labores auxiliares en la preparacion de alimentos para pacientes y personal
asistencial de acuerdo a indicaciones.

¢) Distribuir los alimentos a los Pacientes hospitalizados, asi como al personal autorizado
segun la programacioén de turnos y guardias y presentar el informe respectivo.

Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos, &l lavado y desinfeccion de vajillas, cubiertos y
coches; asi como del emholsado y entrega de desechos organicos al personal de limpieza

Efectuar el lavado y desinfeccidon de equipos, mobiliario, enseres y area de trabajo de
cocina.

Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecucion de analisis clinicos.

Educacidén secundaria completa.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: Honradez, trato amable.

Complementarios (opcionales)

‘ Capacitacion técnica relacionada con las funciones.

Nooe 1
\ Y fomprende al auxiliar en nutricion, auxiliar en enfermeria, auxiliar de farmacia, auxiliar de

/;} leboratorlo auxiliar radioterapia y auxﬂlar medicina nuclear.

78

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO

".

OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar la formulacion, monitoreo y evaluacion del planeamiento estratégico y operativo institucional,
asi como asesorar y apoyar en el establecimiento de la metodologia, normas e instrumentos del proceso
organizacional de planeamiento.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES|

Formular politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el planeamiento estratégico y
operativo institucional.

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

Elaborar estudios especializados diagnésticos y prospectivos en el &mbito institucional.

Asistir técnicamente en la formulacién de! planeamiento estratégico y operative en el ambito
institucional.

Disefiar normas e instrumentos metodol6gicos para la formulacion, seguimiento y evaluacion del
planeamiento estratégico sectorial y operativo.

Disefiar indicadores de gestion para el seguimiento y evaluacion del avance en la consecucion de
los objetivos y metas.

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

Asesorar la mejora continua de los procesos de planeamiento y presupuesto.

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

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

Evaluar el grado de cumplimiento de las metas fisicas presupuestarias en términos de eficacia y
eficiencia en el use de recursos econdmicos.

Definir los criterios y mecanismos de asignacion de recursos y priorizacién del gasto del Pliego INEN
Participar en la elaboracion de acuerdos de gestién y monitorear su cumplimiento, en el marco de las
normas y convenios interinstitucionales vigentes

Analizar y conciliar los objetivos estratégicos del &mbito de su competencia de su unidad organica o
instituto con los planes estratégicos del sector salud.

Segun corresponda, formular, monitorear y evaluar el planeamiento estratégico y operativo del
ambito de su competencia.

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

iR

q} Participar en reuniones y comisiones relacionadas al planeamiento estratégico y operative.
REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

« Titulo Profesional Universitario en ciencias econémicas, ciencias administrativas, ciencias de la

salud, ciencias sociales o afines, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

+ Especializacion relacionada a las funciones ne menor a un aro.

» Experiencia desempefiando funciones similares.

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Capacidad organizativa y analitica.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN PLANIFICACION

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar apoyo técnico a las actividades de planificacién, estudios de pre-inversion y afines.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar en la revision de documentos para la elaboracion de diagnosticos de la realidad sanitaria
institucional.

b) Participar en la discusion y elaboracion de documentos relacionados con diagnésticos vy
lineamientos de politicas.

c) Apoyar en la formulacion de estudios de pre-inversién de acuerdo a normas vigentes asi como en
la actualizacion del banco de proyectos correspondientes a los estudios de pre-inversion en salud.

d) Apoyar a la formulacion del planeamiento estratégico y operativo en concordancia con los
lineamientos vigentes.

e} Preparar informes técnicos, estudios, diagnésticos y proyecciones sobre los planes y programas de
salud.

f)  Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacion.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres académicos, que incluya programas
de planificacién.

Alguna experiencia en funciones relacionadas con €l area de su competencia.

« Capacidad para trabajar en equipo.

o Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

1.

OBJETIVO DEL CARGO|

Elaborar y evaluar politicas, normas, metodologias e instrumentos del sistema de presupuesto, asi como
desarroliar actividades de programacién, formulacion, ejecucion y evaluacion presupuestal.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

Formular, proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnica del sistema vy proceso
presupuestario, en el ambito institucional.

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

Formular, difundir, actualizar, hacer seguimiento y evaluar el Presupuesto anual del Pliego INEN en
el marco del Plan Estratégico, Plan Operativo y normas vigentes.

Gestionar el financiamiento presupuestal para el logro de los objetivos y metas programadas.
Asesorar, supervisar, coordinar y/o realizar el proceso presupuestario en el INEN, en las fases de
programacién, formulacion, ejecucion, control y/o evaluacién,

Definir los criterios y mecanismos de asignacién de recursos y priorizacion del gasto del Pliego INEN
Proponer medidas de priorizacién y redistribucion del gasto del pliego.

Gestionar la asignacion de recursos y canalizarlos de acuerdo a las prioridades establecidas.
Elaborar estudios y/o informes técnicos especializados, sobre asignacién presupuestal y
financiamiento institucional.

Participar en la formulacién de la estructura funcional programética del Pliego INEN.

Elaborar informes de evaluacién de ejecucion presupuestal para los organismos competentes. :
Supervisar y/o elaborar los informes sobre modificaciones y/o ampliaciones presupuestales.

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

Coordinar y conciliar el cierre presupuestal anual del Pliego INEN con las instancias pertinentes.
Verificar el cumplimiento de las normas técnicas y operativas en el INEN, para asegurar la
consistencia y fluidez de la informacion en las diversas fases del proceso presupuestario.

Presentar la informacién presupuestal necesaria para la formulacion, monitoreo y evaluacion del
Plan Estratégico y Plan Qperativo institucional.

Preparar informes de analisis e interpretacion del avance presupuestal y su relacién con el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y en las normas técnicas que la regulan.
Asesorar y ejecutar la mejora continua del proceso de presupuesto. .
Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes de caracter presupuestal.

Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

3.

REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Economicas, Ciencias Administrativas, Contables o
profesion afin que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Especializacion relacionada con las funciones no menor a un afio.

Experiencia desempefandeo funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionaies)

»

Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGQ ANALISTA DE PRESUPUESTO

. OBJETIVO DEL CARGO)

Aplicar las metodologias, normas e instrumentos del sistema de presupuesto en el desarrolio
de las actividades de programacion, formulacién y evaluacién presupuestal.

|2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Desarrollar el proceso de programacion, formulacion y evaluacion presupuestal.

b} Participar en la formulacion y difusién de la normatividad y metodologia presupuestaria.

c) Apoyar la sustentacion del presupuesto del Pliego INEN.

d} Cocrdinar medidas de priorizacién y redistribucién del gasto.

e) Apoyar la gestion del financiamiento presupuestal para el logro de los objetivos y metas.

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

g} Apoyar en la gestion de asignacion de los recursos financieros para cumplir con la ejecucion de los
gastos programados.

Elaborar informes de evaluacion de ejecucion presupuestal para los organismos competentes,
Elaborar los informes sobre modificaciones y/o ampliaciones presupuestales

Conciliar el cierre presupuestal anual del Pliego INEN con las instancias pertinentes.

Elaborar informes tecnicos relacionados a expedientes de caracter presupuestal,

Preparar la informacién que contribuya al analisis e interpretacion del avance de la ejecucion
presupuestal vy su relacién con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Participar en la mejora continua del procesc de presupuesto.

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas y operativas en el INEN, para asegurar la
consistencia y fluidez de la informacion en las diversas fases del proceso presupuestario.
Consolidar, analizar y procesar la informacion presupusstal necesaria para la formulacion, moniforeo
y evaluacion del Plan Estratégico y Plan Operativo institucional. ‘
Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal v la aplicacion de las normas técnicas gue Eo !
regulan.

Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

Titulo Profesional Universitario en ciencias econdémicas, ciencias administrativas, ciencias
contabies o profesion afin que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Especializaciéon relacionada con las funciones no menor a seis meses.,

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO TECNICO/A EN PRESUPUESTO

CLASIFICACION:
SP-AP

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Desarrollar actividades técnicas administrativas para la formulacion y evaluacién del presupuesto a nivel
de pliego o institucional.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)
c)
d)

Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacién del proceso presupuestario.

Efectuar la proyeccion de los Ingresos y Gastos a nivel institucional y Pliego.

Revisar, analizar y tramitar la documentacion e informacién del proceso presupuestario.

Consolidar la informacion del proceso presupuestario a nivel institucional y del Pliego.

Brindar apoyo para efectuar la ejecucion presupuestal.

Participar en el proceso de programacién, formulacién, cierre y conciliacion del Presupuesto Anual
del Pliego.

Elaborar reportes informaticos diversos de la Base de Datos del software del proceso
presupuestario.

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de la informacion respecto de las diversas fases del proceso
presupuestario a partir de la informacion contenida en el Software del Proceso Presupuestario.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Titulo Tecnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
programas de presupuesto,

Experiencia en funciones relacionadas en el érea de su competencia,

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN ORGANIZACION

. OBJETIVO DEL CARGO|

Elaborar y evaluar metodologias, normas e instrumentos para el (re)disefioc de procesos y de
modelos organizacionales de alcance institucional.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Formular politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el (re)disefio y mejoramiento
de procesos y de modelos de organizacion de alcance institucional.

b) Elaborar planes y proyectos para el desarrollo e implementacién det (re)disefio y/o mejoramiento de
los procesos y de los modelos de organizacion del ambito de competencia de su unidad organica.

c) Liderar equipos de trabajo para el disefio, redisefio y/o mejoramiento de los procesos, asi como de
los modelos de organizacion, del &mbito de competencia de su unidad organica.

d) Difundir y asistir técnicamente en el desarrollo, implementacion y evaluacion de las politicas,
normas, técnicas y herramientas para el disefio organizacional, en el &mbito de competencia de su
unidad organica.

e) Asesorar la mejora continua del proceso de organizacion en el INEN y la innovacion de los modelos
de organizacion y de gestion del INEN, enfocados en el usuario,

fy Proponer y asesorar en el establecimiento de los Procesos Organizacionales y de los indicadores de

gestion institucional, en coordinacion con las unidades organicas.

Coordinar y elaborar proyectos de documentos técnicos normativos de gestion y otros documentos

de acuerdo a la competencia de su unidad organica.

Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia y emitir

los informes técnicos correspondientes.

Emitir opinion técnica favorable para la aprobacion de documentos técnicos normativos de gestion y

otros documentos de acuerdo a la competencia de su unidad orgénica.

Prestar la asistencia técnica que se le requiera, en el andlisis de procesos, en la implementacion de

fos modelos organizacionales, modelos de gestion y en la aplicacién de las normas técnicas de

organizacion.

Elaborar los informes técnicos y anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos

relacionados con el objetivo de su Cargo y que le solicite el Director de su unidad organica,

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

Titulo Profesional Universitario en ciencias administrativas, ciencias econdmicas, ingenieria o
profesién afin que incluya estudios relacionados con la especialidad del Cargo.

Especializacion relacionada con las funciones no menor a un ano.

Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones en
disefio organizacional.

Capacidad analitica.

e Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Grade de Maestria relacionado con la especialidad.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ANALISTA DE ORGANIZACION

.

OBJETIVO DEL CARGO]

Implementar las metodologias, normas e instrumentos para el (re)disefio de modelos organizacionales ¥
procesas, asl como formular los documentos técnicos normativos de gestién institucional.

2,

FUNCIONES PRINCIPALES)|

a)

b)

Elaborar planes para el desarrollo e implementacion de (re)disefio y/o mejoramiento de los procesos
y de los modelos de organizacion.

Disefiar, redisefiar y/o mejorar los procesos organizacionales y los modelos de organizacion de su
ambito institucional.

Formular proyectos de documentos técnicos normativos de gestidn y otros documentos de acuerdo
a la competencia de su unidad organica.

Emitir opinion tecnica sobre proyectos de directivas, estudios y documentos normativos de gestion
de su ambito institucional, relacionados al proceso de organizacién.

Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al &mbito de su competencia.
Coordinar y asistir la mejora continua del proceso de organizacion en el INEN y la innovacion de los
modelos de organizacion y de gestion del INEN, enfocados en el usuario,

Consolidar, analizar y procesar la informacion para el seguimiento periédico del establecimiento de
los Procesos Organizacionales y de los indicadores de gestion institucional, en coordinacién con las
unidades organicas.

Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia.

Efectuar la evaluacién técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia y emitir
los informes correspondientes.

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

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

3.

REQUISITOS MINIMOS]

Titulo Profesional Universitario o grado de Bachiller en ciencias administrativas, ciencias
econdmicas, ingenieria o profesion afin que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad analitica. '

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

83

MANUAL DE CLASIFICACICN DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN ORGANIZACION

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Participar y apoyar técnicamente en el disefio de los modelos organizacionales y sus normas técnicas
para implementar los objetivos estratégicos institucionales.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES!

a) Participar en estudios y andlisis de funciones a nivel de 6rganos, unidades organicas y cargos.

b} Participar en la formulacién de proyectos de documentos técnicos normativos de gestion y otros
documentos de acuerdo a la competencia de su unidad organica.

c) Elaborar proyectos o informes de documentos téchicos normativos.

d) Apovar en la elaboracién de proyectos de mejora o (re)disefio de los procesos organizacionales.

e} Procesar informacién y preparar diagramas, cuadros, resimenes e informes de los estudios
relacionados con el proceso de organizacién de acuerdo a indicaciones

f) Puede emitir opinion técnica sobre proyectos de directivas, estudios e instrumentos técnicos de
gestién, cuando se le requiera.

g) Proponer y elaborar el inventario de procedimientos.

h) Consolidar y procesar informacién para la formulacién de documentos de gestion institucional de
competencia de la unidad organica de organizacion.

3. REQUISITOS MINIMOS)]

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres academicos, que incluya programas
de organizacion.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad analitica.

Capacidad para frabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA

[{. OBJETIVO DEL CARGO|

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

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Proponer las normas complementarias, metodologias e instrumentos para el proceso de inversién en
salud en el INEN, en el marco del Sistema Nacional de Inversion Plblica.

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

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

d) Formular proyectos de inversion publica en salud, en el marco del Programa Multianual de

Inversiones y el Programa Anual de Inversiones del IN EN

Coordinar y hacer seguimiento a la viabilidad de los estudios de pre-inversion y el registro en el

Banco de Proyectos respectivo.

Coordinar y evaluar el avance fisico y financiero de los proyectos de inversién en salud del INEN,

Evaluar y emitir informes técnicos, sobre los estudios de pre-inversién a nivel de perfil, pre-

factibilidad y factibilidad.

Priorizar fos proyectos de inversién pulblica que seran financiados por la Cooperacién Técnica

Internacional 0 cooperacion externa

Participar en reuniones y comisiones relacionadas a proyectos de inversién en salud.

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

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia, asi como de anteproyectos de leyes,

resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo institucional.

Titulo profesional universitario en ingenieria, ciencias administrativas, econémicas, de la salud
sociales o afines, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Especializacion relacionada a las funciones no menor a un afo.

Experiencia desempefiando funciones similares, o amplia experiencia desempefiando funciones
relacionadas a la inversion piblica.

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

¢ Grado de Maestria relacionada con la especialidad.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN COOPERACION EXTERNA

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

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

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Elaborar y proponer el Programa Institucional de Cooperacién Técnica Externa de las Fuentes
Cooperantes.

b) Organizar y mantener organizada la informacion sobre la asistencia técnica y financiamiento de
proyectos y/o programas mediante la cooperacion externa al INEN y preparar la informacion
solicitada por las Fuentes Cooperantes.

¢) Brindar asistencia técnica en la formulacién de proyectos de asistencia técnica y financiamiento de
proyectos a ser presentados a la cooperacion externa al INEN.

d) Asesorar y formular proyectos a ser financiados o apoyados técnicamente por la

e) Apoyar en la gestion de obtencidn de asistencia técnica y financiamiento de proyectos y/o programas
de salud a la cooperacion externa al INEN.

f)  Vigilar el cumplimiento de los convenios de cooperacion externa contraidos por ef INEN.

Coordinar con los representantes de los gobiernos extranjeros y organismos e instituciones

nacionales e internacionales la provision de asistencia técnica y financiera de los proyectos y/o

programas de salud del INEN.

Efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los diferentes proyectos y programas financiados

con cooperacion externa para el INEN.

Efectuar estudios técnicos y prospeccién de oportunidades de cooperacion externa para el INEN.

Mantener coordinacion, base de datos y enlace con los representanies de entidades publicas y

privadas nacionales e internacionales que ofrezcan o puedan ofrecer la cooperacion tecnica y/o

financiera externa al INEN.

k) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.
o ) Emitir opinién técnica favorable para el accionar de los organismos no gubernamentales de
desarrollo (ONGs) y entidades extranjeras de cooperacion técnica internacional (ENIEX) en el INEN.
Amd Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia, asi como de anteproyectos de leyes,
7 resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo institucional.

~f3. REQUISITOS MINIMOS]

Béasicos

Y Titulo profesional universitario en ciencias administrativas, ciencias econdmicas, ciencias de la
salud, ciencias sociales, ciencias contables, ingenieria o Bachiller universitario con experticia en la
asesoria y/o captacion de cooperacion externa.

Especializacion relacionada con las funciones no menor de seis meses.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Habilidad para interrelacionarse a todo nivel.

Fluidez en la conversacion, lectura y escritura del idioma ingles

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

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)
» Grado de Maestria relacionada con la especialidad.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ABOGADO/A

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Asesorar en asuntos de indole juridico legal que le corresponda, asi como efectuar los estudios y
proyectos de dispositivos y normas legales que regulen la actividad institucional.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer politicas, normas y dispositivos legales,

b) Elaborar y/o emitir opinién de proyectos de normas legales.

¢) Interpretar y emitir opinién legal en convenios, contratos y otros asuntos de indole legal.

d) Formular proyectos de informes, contratos o convenios nacionales o internacionales en ios que
intervenga el INEN,

Estudiar y emitir informes sobre recursos impugnativos.

Absolver consultas legales especializadas en aspectos de su competencia.

Coordinar actividades relacionadas a la atencion de expedientes de caracter técnico legal.

Coordinar la recopilacién, sistematizacion y actualizacion de los dispositivos legales que conciernen
al INEN.

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

Participar en reuniones o comisiones para la elaboracion de la normativa de cardcter técnico legal.
Efectuar el seguimiento de las causas administrativas o judiciales, de ser necesario.

Realizar el seguimiento de los procesos judiciales, manteniendo informacion actualizada sobre la
situacion de los mismos para conocer e informar el estado de las causas resueltas o por resolver,
asi como de las implicancias y recomendaciones pertinentes.

Titulo profesional universitario de Abogado.

Habilidad Profesional

Especializacion relacionada con ias funciones.

Experiencia desempefando funciones similares o experiencia desempefiando funciones de indole
juridico legal. ’

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Capacidad organizativa y analitica.

\ * Eticay valores: Solidaridad y honradez

Complementarios (opcionales)

* Estudio de postgrado: Diplomado, Grado de Maestria o Doctor en la especialidad.
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CLASIFICACION:
SP.EJ

CARGO AUDITOR/A 1N

. OBJETIVO DEL CARGO|

Desempeiiar labores de Supervisor de Auditoria y de actividades de control gubernamental de acuerdo a
la normatividad vigente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

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

b) Concertar la programacion del personal profesional para mantener la oportunidad en el desempefo
de la auditoria.

c) Solucionar los problemas identificados por el Jefe de comision y el personal de auditoria.

d) Supervisar y asesorar al Jefe de comisién y proveer orientacién a los demas miembros del personal
profesional cuando lo requiera.

e) Supervisar la elaboracion del informe de auditoria.

fi Revisar los papeles de trabajo de la auditoria.

g) Cautelar el cumplimiento de las NAGU y las orientaciones contenidas en el MAGU.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

« Titulo Profesional Universitario vy estudios relacionados con la especialidad de preferencia en la
Contraloria General de la Replblica.

+ Habilitacién profesional.

Especializacién en control Gubernamental.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares © amplia experiencia desempefiando

funciones de Auditor, .

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Capacidad para trabajar en equipo y personalidad dinamica.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complemeniarios {(opcionales)
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO AUDITOR/A 11

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Desempeniar labores de Jefe de Comisién de Auditoria y ejecutar actividades de control gubernamentai
de acuerdo a la normatividad vigente,

i2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Trabajar con el equipo de auditoria, administrar el trabajo de campo y desarrollar los procedimientos
de auditoria que considere como los més apropiados.

Preparar los documentos relacionados con la fase de planeamiento.

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

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

Redactar ¢l informe de auditoria.

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

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo Profesional Universitario y estudios relacionados con la especialidad de preferencia en Ia
Contraloria General de la Republica.

Habilitacion profesional.
Especializacién en control Gubernamental.

Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones de
Auditor.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Capacidad para trabajar en equipo y personalidad dinamica.
Capacidad organizativa y analitica,

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

» Grado de Maestria en Ciencias Contables, Economia, Administracién o similar.
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CARGO AUDITOR/A |

CLASIFICACION:
SP-EJ

. OBJETIVO DEL CARGO|

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

2.

FUNCIONES PRINCIPALES!

a)

b}
c)
d}

e)

f)

Desempefiar el trabajo que se le encargue en el franscurso del Examen y rendir informe ante el Jefe
de Comisioén.

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

Elaborar los papeles de frabajo en forma apropiada.

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

Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y ef desarrolio de la auditoria.

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

[3. REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Contables, Administrativas o Econdmicas.
Capacitacion en temas vinculados con el Control Gubermamental.

Habilitacién profesional.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO AUDITOR/A ESPECIALISTA I

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

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

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

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

b) Preparar los documentos relacionados con la fase de planeamiento.

¢) Brindar supervision, asesoramiento y asistencia al personal de auditoria en los temas de su

especialidad con rapidez, ayudandole a comprender los objetivos y las implicancias del trabajo.

3. REQUISITOS MINIMOS)|

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o Sociales, Ingenieria, Derecho u otros.
Estudios relacionados con la especialidad.

Habilitacion profesional.

Especializacion en control Gubernamental.

Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones de
Auditer,

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Capacidad para trabajar en equipo y personalidad dinamica.
Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

» Grado de Maestria en Ciencias Contables, Economia, Administracién o similar.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO AUDITOR/A ESPECIALISTA |

. OBJETIVO DEL CARGO|

Desempefiar labores de Especialista de apoyo en auditorias y acciones de control gubernamental segtn
las normas vigentes.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Trabajar con el equipo de auditoria y desarrollar los procedimientos de auditoria de acuerdo a su
especialidad que le indique el Especialista titular.

b) Apoyar en la preparacion de los documentos relacionados con la fase de planeamiento.

[3. REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

» Tiulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o Sociales, Ingenieria, Derecho u otros.
» Capacitacion en temas vinculados con el Controt Gubernamental.

¢ Habilitacion profesional

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

« FEstudios de especializacion en Salud Publica o Gestién de Servicios de Salud.
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CARGO ESPECIALISTA EN LOGISTICA CLASIFICACION:
SP-EJ

(1. OBJETIVO DEL CARGO]

Ejecutar las actividades del proceso logistico integrado, de acuerdo a los dispositivos legales que lo
regulan y elaborar y evaluar las metodologias, normas e instrumentos necesarios.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer politicas, estrategias, metodologia y normas especificas del proceso logistico, en el Ambito

institucional.

Elaborar el Presupuesto de bienes y servicios y el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi
como la programacion anual, mensual o trimestral de las compras y otros reportes y documentacion
necesaria.

Coordinar y efectuar fos procesos de seleccion de las adquisiciones y contrataciones gue le competa
en el marco de la normatividad vigente.

Organizar y coordinar la recepcion, almacenamiento, custodia y distribucién de los bienes
(materiales, patrimoniales o estratégicos), velando por su estado de conservacion.

Organizar, coordinar y efectuar la programacién anual de necesidades de bienes {materiales,
patrimoniales o estratégicos) para su adquisicion seglin la modalidad correspondiente.

Monitorear y evaluar los niveles de existencia y tiempo de uso de los bienes estratégicos de las
entidades del sector salud bajo su supervision, proponiendo y gestionando las transferencias que
hubiere a lugar.

Organizar y coordinar la ejecucion de las actividades de control patrimonial, segln las normas
vigentes

Prestar asistencia técnica a los responsables del inventario anual de bienes patrimoniales
Programar y asistir técnicamente a los Comités Especiales de Adquisicion

Coordinar y verificar la conformidad de recepcion de los bienes y de los servicios segin corresponda
Proveer informacién logistica a CONSUCODE, Contraloria General de la Republica y la que
requieran otros organismos competentes, en el marco de las normas vigentes. :
Puede supervisar al personal profesional y técnico que se le asigne para cumplir sus funciones.
Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia funcional.
Proponer las normas y ejecutar el control interno previo, concurrente y posterior, en el &mbito de su
competencia y responsabilidad funcional.

3. REQUISITOS MINIMOS]

* & 5 o &

Basicos

Titulo Profesional Universitaric de Ciencias Administrativas, Ingenieria o carrera afin.

Especializacion relacionada con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia
relacionada con la gestion de la logistica institucional.

Acreditar capacitacion de contrataciones con el estado con una duracion no menor de 80 horas.
Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica,

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ASISTENTE EN LOGISTICA

. OBJETIVO DEL CARGO|

Ejecutar las actividades del proceso logistico integrado, de acuerdo a los dispositivos legales
que o regulan.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer metodologia y normas especificas del proceso logistico, en el @mbito institucional.

b) Participar en la elaboracion del presupuesto de bienes y servicios y el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, asi como en la programacién mensual o trimestral de las compras y otros reportes y
documentacion necesaria.

c) Efectuar los procesos de seleccién de las adquisiciones y contrataciones que le competa en el
marco de la normatividad vigente.

d) Coordinar la recepcion, control de calidad, almacenamiento, control fisico de inventario, custodia y

distribucion de los bienes (materiales, patrimoniales o estratégicos), velando por su estado de

conservacion,

Efectuar la programacién anual de necesidades de bienes (materiales, patrimoniales o estratégicos)

para su adquisicion segtin la modalidad correspondiente.

Monitorear y evaluar los niveles de existencia y tiempo de uso de los bienes patrimoniales,

proponiendo y gestionando la renovacion y transferencias que hubiere a lugar.

Ejecutar las actividades de control patrimonial, segun las normas vigentes

Prestar asistencia técnica a los responsables del inventario anual de bienes patrimoniales

Coordinar y asistir técnicamente a los Comités Especiales de Adquisicion.

Verificar la conformidad de |a recepcion de los bienes y de los servicios segiin corresponda

Proveer informacién logistca a CONSUCCDE, Contraloria General de la Repdblica y la que

requieran otros organismos competentes.

Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia

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

responsabilidad funcional, '

‘| Titulo Profesional Universitario o Bachiller universitario en Ciencias Administrativas, Ingenierfa o
carrera afin.

Especializacién relacionada con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia
relacionada con la gestién de la logistica institucional.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO TECNICO/A EN LOGISTICA I CLASIFICACION:
SP-AP

1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar las actividades técnicas que se le asigne, en el marco del proceso logistico integrado vy los
dispositivos legales gue lo regulan.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Apoyar en la elaboracién del presupuesto de bienes y servicios, Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, Programacion mensual o trimestral de compras y otros documentos y reportes
necesarios.

Organizar y preparar los expedientes de los requerimientos de bienes y servicios a adquirirse por las
diferentes modalidades de seleccién que establece la normatividad vigente.

Obtener cotizaciones de los bienes o servicios que compete adquirir a su unidad organica y
proponer la adjudicacién de la buena pro.

Ejecutar la recepcion, almacenamiento y/o despacho los bienes, efectuando los registros

" establecidos.

Apoyar en la supervision de los servicios contratados por ef INEN.

Efectuar actividades de registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales,
en el marco de las normas pertinentes.

Brindar apoyo técnico administrativo a los Comités Especiales.

Apoyar y coordinar la toma de inventario general y rotativo de los bienes y existencias.

Apoyar y cumplir las normas de control interno previo, concurrente y posterior, en el ambito de su
competencia y responsabilidad funcional.

13. REQUISITOS MINIMOS)

1
: .
Basicos

Titulo de Tecnico de Instituto Superior, no menor a los seis semestres académicos, que incluya
programas logisticos.

Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN LOGISTICA |

l. OBJETIVO DEL CARGO]

Prestar apoyo técnico en las actividades del proceso logistico integrado y los dispositivos legales que lo
regulan.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar en la elaboracion del presupuesto de bienes y servicios, Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, Programacion mensual o trimestral de compras y otros documentos y reportes
necesarios.

b) Organizar y preparar los expedientes de los requerimientos de bienes y servicios a adquirirse por las
diferentes modalidades de seleccién que establece la normatividad vigente.

¢} Obtener cotizaciones de los bienes o servicios que compete adquirir a su unidad organica y proponer

la adjudicacion de la buena pro.

Apoyar la recepcion, almacenamiento y/o despacho de los bienes, efectuando los registros

establecidos.

Apoyar en la supervision de los servicios contratados por el INEN.

Apoyar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales, en el marco de

las normas pertinentes,

Brindar apoyo técnico administrativo a los Comités Especiales, bajo supervision.

Apoyar técnicamente el registro y procesamiento de informacion de toma y control de inventarics de

bienes y existencias.

Apoyar y cumplir las normas de contro! interno previo, concurrente y posterior, en el ambito de su

competencia y responsabilidad funcional. :

» Titulo de Técnico de Instituto Superior, no menor a los seis semestres académicos, que incluya '
programas logisticos o Capacitacion técnica y amplia experiencia desempefiando funciones
similares en el sector salud.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO CONTADOR/A

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Planificar, dirigir, programar y supervisar la formulacion de los estados financieros de su competencia.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas especificas que orienten el proceso contable, en el &mbito de su competencia.

b} Planificar las actividades para la formulacion vy presentacion mensual y anual de los estados
financieros.

¢} Dirigir y organizar el proceso de ejecucion presupuestal del ambito de su competencia.

d) Supervisar el oportuno registro de las fases administrativas y contables del Sistema Integral de

Administracién Financiera - SIAF, que correspondan a su unidad organica.

Proponer medidas para priorizar y redistribuir el gasto e inversiones en ef ambito de su competencia.

Brindar asistencia técnica en la formulacién de los estados financieros y la aplicacion de las normas

tecnicas de contabilidad gubernamental.

Supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion presupuestal y gestion financiera.

Conducir la formulacién de la informacion contable presupuestal para el anilisis financiero

institucional.

Disponer los arqueos y conciliacion de los fondos fijos.

Coordinar, supervisar y evaluar el sistema contable y |a ejecucion presupuestal a nivel institucional.

Dar conformidad a la informacion financiera mensual y anual y sustentarlo ante las instancias

respectivas,

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

Establecer el confrol internc previo, concurrente y posterior en el dmbito de su competencia y

responsabilidad funcional, cautelando el correcto manejo, registro y custodia de los recursos

financieros

7 [3_REQUISITOS MINIMOS)

s Titulo Universitario de Contador Piblico.
» Especializacion relacionada con las funciones.

* Amplia experiencia desempefiando funciones similares.
* Habilitado por su Colegio Profesional.

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Capacidad organizativa y analitica.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez,

Complementarios (opcionales)

» Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
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CLASIFICACION:

CARGO ANALISTA CONTABLE
SP-EJ

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Elaborar y proponer los estados financieros que compete al &mbito de su competencia.
Participar en la elaboracion y andlisis de los estados financieros que compete al ambito de su
competencia.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Formular y evaluar los estados financieros de su competencia.

a) Analizar y evaluar la conformidad de las cuentas contables de su competencia.

b} Controlar los registros contables.

c) Sistematizar la informacién contable, financiera y de ejecucién presupuestal para la
obtencion de indicadores de gestion.

Establecer el control interno previo, concurrente y posterior, cautelando el correcto manejo,
registro y custodia de los recursos financieros

Brindar asistencia técnica en el proceso contable presupuestal y la aplicacién de ias
normas técnicas.

Preparar los estados financieros a presentarse a las instancias respectivas.

Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y de ejecucién presupuestal.
Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de las actividades contables y
financieras.

b} Efectuar los arqueos de los fondos fijos.

» Titulo Universitario de Contador Publico

» Capacitacion relacionada con las funciones.

« Experiencia desempefiando funciones similares.
7?‘3-\ Habilitado por su Colegio Profesional.

: y Capacidad para trabajar en £quipo.

».] Capacidad organizativa y analitica.

./ Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A CONTABLE

(1. OBJETIVO DEL CARGO}

Efectuar el registro contable de las operaciones institucionales para ta formulacién de los
estados financieros.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Verificar y comprobar la conformidad de los documentos sustentatorios para los registros
contables,

Efectuar el registro de ingreso o egreso de fondos en el SIAF, verificando la conformidad
de las cuentas contables.

Emitir reportes y notas de contables y otros de su competencia.

Participar en las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos de fondos.

Apoyar en el analisis de [as cuentas contables de los estados financieros.

Revisar la documentacion sustentatoria relacionadas a la rendicion de fondos.

Puede corresponderle la custodia de fondos, valores y otros siguiendo instrucciones
generales.

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis meses, que incluya programas de
contabilidad gubernamental. ‘

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN COSTOS

1. OBJETIVO DEL CARGO]

Organizar los procesos de desarrollo, evaluacion y actualizacion los estudios y estimacion de costos a
nivel institucional de los servicios oncologicos prestados, consistentes con los lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

4.1 Proponer la determinacion y actualizacion del Catélogo de Unidades Productoras de Servicios del
INEN, en concordancia al marco legal que lo regula.

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

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

4.4 Participar en el costeo de los procedimientos administrativos que coadyuven a la elaboracion def

Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

2\4.5 Elaborar informes periddicos sobre el andlisis de costos, su aplicacién e impacto, para la toma de

decisiones de gestion institucional.
.6 Proponer acciones tendentes a la evaluacion de politicas tarifarias y estructura de costos.
Yy g A N Elaborar modelos de planes de trabajo, orientados a mantener actualizadas las politicas de tarifas.
“si=” 48 Brindar asesoria y asistencia técnica especializada asi como absolver consultas en el ambito de su

competencia, a los érganos, unidades organicas y éreas funcionales de! INEN.

<

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econémicas, Contables, Administrativas, de la salud o
carrera afin.

Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Ftica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO ANALISTA DE COSTOS

CLASIFICACION:
SP-EJ

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

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

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

4.9

Participar en la actualizacién del Catalogo de Unidades Productoras de Servicios del INEN, en
concordancia al marco legal que lo regula.

Apoyar en la actualizacién de! Tarifario Institucional, en base a los Lineamientos de Politica
Tarifaria vigente, para su correspondiente aprobacion.

Realizar la estimacion de Costos de los Servicios de Salud priorizados por fa Comisién
Permanente de Costos y Tarifas para su aprobacion correspondiente.

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

Proyectar informes periddicos sobre el andlisis de costos, su aplicacién e impacto, para la toma de
decisiones de gestion institucional.

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

3. REQUISITOS MINIMOS]

Béasicos

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Contabies, Administrativas, de la salud o
carrera afin, o Bachiller universitario con especializacién y amplia experiencia.

Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN FINANZAS

. OBJETIVO DEL CARGO]

Adrninistrar los ingresos y egresos de fondos del ambito de su competencia, asi como apoyar en la
elaboracion de la metodologia, normas e instrumentos del Sistema de Tesorerla.

I2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas especificas que orienten ias actividades de tesoreria, en el ambito de su
competencia.

b) Proyectar el ingreso y egreso de fondos para el corto y mediano plazo.

¢) Aperturar y controlar el manejo de las cuentas bancarias, asi como el cierre de las mismas.

dy Programar y controlar la cobranza de las obligaciones.

e} Establecer el control interno previo, concurrente y posterior, cautelando el correcto manejo, registro
y custodia de los recursos financieros, en el ambito de su responsabilidad funcional.

fy Supervisar los registros de las fases administrativas y contables del SIAF, que le correspondan a su

unidad organica.

Controlar el desarrollo de las actividades de Caja y de los fondos para pagos en efectivo

presentando la informacién correspondiente.

Supervisar actividades de consolidaciones, cuadros de costos y otros documentos similares,

Conciliar el movimiento mensual de fondo de acuerdo a la normatividad vigente.

Expedir constancias de pago y descuentos de haberes.

Anglizar y sistematizar informacién economica financiera para la obtencion de indicadores de

gestién.

Evaluar la gestion econdmica financiera de la entidad.

Preparar la informacidn econdmica financiera a presentarse a ia alta direccion de ia entidad.

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

Basicos

Titulo Profesional Universitario de cliencias contables, ciencias econdmicas, ciencias administrativas
o profesién afin que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Especializacién relacionada con las funciones no menor de seis meses

Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ANALISTA FINANCIERO

1. OBJETIVO DEL CARGO]

Programar, organizar y controlar los movimientos de los fondos de acuerdo normas o disposiciones
legales vigentes.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Controlar la utilizacién de los fondos para pagos en efectivo.
Apoyar en la apertura, control y manejo de las cuentas bancarias y en ausencia del responsable le
correspondera la apertura y manejo de las cuentas bancarias, asi como el cierre de las mismas.
Apoyar en la programacion y control de la cobranza de las obligaciones
Programar y controlar la cobranza de las obligaciones.
Proyectar el ingreso y egreso de fondos para el corto y mediano plazo, en el ambito de su
competencia.

f) Verificar que se efectiien los registros de las fases administrativas y contables del SIAF, que le

correspondan a su unidad organica

> g} Coordinar las actividades de Caja, presentando la informacion correspondiente.
) Apoyar en la conciliacion del movimiento mensual de fondos de acuerdo a la normatividad vigente.
Brindar asistencia técnica y absolver consuitas relacionadas al ambito de su competencia.

13. REQUISITOS MINIMOS]

RN

Basicos

Titule Profesional Universitario de Ciencias Economicas, Contables, o Administrativas o carrera afin
que incluye estudios relacionados con la especialidad.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN FINANZAS

[. OBJETIVO DEL CARGO|

Apoyar en la elaboracién de la informacion economico financiero para la evaluacion de la
gestidn de la entidad que permita la toma de medidas oportunas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Recopilar y procesar informacion econémica financiera para la obtencién de indicadores de
gestion.

b) Apoyar en el disefio de! control interno previo, concurrente y posterior que permita el uso
racional de los recursos financieros.

¢) Participar en la evaluacion de la gestion econdmica financiera de la entidad.

d) Proporcionar apoyo técnico para fa preparacion de la informacién econdmica financiera a
presentarse a la alta direccion de la entidad.

e) Apoyar en la asistencia técnica y absolucién de consultas relacionadas al ambito de su

competencia

« Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis meses.
+ Alguna experiencia desempenando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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CARGO CAJERO/A CLASIFICACION:
SP-AP

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar las actividades de caja, en concordancia a la normatividad vigente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Apoyar en la programacion de las actividades de caja.

Efectuar el pago a los proveedores u otros por diversos conceptos, elaborando el reporie
correspondiente.

Efectuar la cobranza de las obligaciones.

Recibir los ingresos por toda fuente de financiamiento, y elaborar los reportes respectivos,
Efectuar los registros administrativos y contables del SIAF y de los sistemas informaticos
que corresponden a su unidad orgénica.

Efectuar las liquidaciones y retenciones a favor del Tesoro Publico o terceros.

Elaborar informacién estadistica sobre movimientos y previsiones de fondos de acuerdo a
lo establecido.

“\\ Bésicos

;-'-ng Titulo de Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres académicos, que incluya
¢/ programas de administracion de fondos financieros.

"= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

o Capacidad para trabajar en equipo.

s Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS CLASIFICACION:
HUMANOS SP-EJ

CARGQO

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, estrategias y normas, para la administracion
del personal del INEN,

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas especificas que orienten la administracion del personal en el ambito de su
competencia.

b) Efectuar la planificacion de! potencial humano en el marco de las politicas institucionales y a
legislacion vigente.

c) Efectuar las actividades de planeacion, seleccion e integracion del recurso humano.

d) Supervisar el control de ingreso, permanencia y salida del personal, efectuando los registros
pertinentes.

e) Administrar los sueldos y salarios, asi como las prestaciones y servicios al potencial humano.

Planificar, coordinar y gestionar los subsidios, afiliaciones y otros trdmites de [a seguridad sociat.

Proveer la informacion a los organismos competentes sobre la administracion del potencial humano.

Emitir opinién técnica sobre la aplicacion de normas técnicas y/o legales vinculadas a la

administracion del recurso humano.

Elaborar informacion estadistica sobre el recurso humano.

Conducir la implementacién, aplicacion y difusién de las normas y procedimientos de su

competencia.

Coordinar la evaluacion y desarrolio de la productividad y calidad del Potencial Humano.

3. REQUISITOS MINIMOS]

7%,\_E:":a'sic:os

i
o
=

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Relaciones Industriales o profesion afin.
Especializacion relacionada con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia
relacionada con la gestién del recurso humano institucional.

Experiencia desempefiando funciones similares.

« Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Ftica y valores: solidaridad y honradez.
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CARGO | ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE RECURSOS | CLASIFICACION:
HUMANOS SPEJ

(1. OBJETIVO DEL CARGO|

Implementar y supervisar el cumplimientc de las politicas, estrategias y normas en el ambito
institucional, para identificar, desarrollar, evaluar y propiciar el desempefio y desarrollo del Potencial
Humano, en el marco de las politicas institucionales v la legislacion vigente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Establecer politicas, normas y procedimientos para el desarrolio del potencial humano.

Programar, coordinar y evaluar los procesos de diagnéstico, ejecucion y evaluacion de la
capacitacion del potencial humano.

Efectuar estudios para mejorar la condicién de vida de los trabajadores en su &mbito laboral y
familiar, y desarrollar actividades para el seguimiento de casos especiales.

Efectuar programas de bienestar social para los trabajadores y ex ftrabajadores, referidos a
beneficios sociales, recreacion y esparcimiento, asi como para el mejoramiento de condiciones de
vida y ofros servicios sociales basicos, en el marco de las normas vigentes.

Efectuar estudios para el mejoramiento de las relaciones laborales y del clima laboral coordinando y
efectuando su aplicacién.

Monitorear y evaluar el desarrollo de ta capacitacion del Potencial Humano, efectuando los registros
pertinentes.

Promover una cultura organizacional y lograr el compromiso individual con la vision y mision
institucionat.

Coordinar ante las entidades que correspondan, la gestién respecto a las afiliaciones, pensiones y
pages por reembalsos y subsidios.

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

Proveer la informacion a los organismos competentes sobre la administracion del potencial humano.

3. REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Psicologia, Ciencias Administrativas o profesién afin. ‘
Especializacion relacionada con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia expeériencia
relacionada con la gestion del recurso humano institucional.

Amplia experiencia desempefando funciones similares.

Habilitacion profesional

Capacidad para liderar equipos y grupos organizacionales.

Capacidad para interrelacionarse a cualquier nivel

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad, honradez y sensibilidad social.

*
*
L]
L ]
»
[ ]

Complementarios (opcionales)

s Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
» Haber concluido el SERUMS(cuando corresponda).
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

1. OBJETIVO DEL CARGO]

Asistir la implementacién y supervisién del cumplimiento de las politicas, estrategias y normas, para la
administracién del personal del INEN y para identificar, evaluar y propiciar el desarrollo del desemperno y
desarrollo de su Potencial Humano, en el marco de las paliticas institucionales y 1a legisiacién vigente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en la formulacion de normas especificas que orienten la administracion del personal y/o
politicas, normas y procedimientos para el desarrollo del potencial humano, en el ambito de su
competencia.

b) Asistir la planificacion del potencial humano en el marco de las politicas institucionales y Ia
legislacion vigente.

¢) Asistir l[as actividades de planeacién, seleccion e integracion del recurso humano.

d)} Controlar el ingreso, permanencia y salida del personal, efectuando los registros pertinentes.

e) Asistir la administracion de los sueldos y salarios, asi como las prestaciones y servicios.

f) Llevar los registros del personal y acciones establecidas en las normas vigentes

g) Elaborar {a informacion a los organismos competentes sobre la administracién del potencial humano.

h} Asistir la elaboracién de informacion estadistica sobre el recurso humano.

i) Apovar la implementacion, aplicacion y difusion de las normas y procedimientos de su competencia.

i) Asistir la evaluacién y desarrollo de la productividad y calidad del Potencial Humano.

Apoyar el diagndstico, ejecucion y evaluacion de la capacitacion del potencial humano.

Participar en estudios para mejorar la condicion de vida de los trabajadores en su ambito laboral y

familiar, y desarrollar actividades para el seguimiento de casos especiales.

Efectuar programas de bienestar social para los trabajadores y ex trabajadores, referidos a

beneficios sociales, recreacién y esparcimiento, asl como para el mejoramiento de condiciones de

vida y ofros servicios sociales basicos,

Incentivar las relaciones laborales entre la institucion y los trabajadores.

Coordinar la promocién de una cultura organizacional que propicie el compromiso individual con la

vision y misién institucional.

Coordinar ante las entidades que correspondan, la gestion respecto a las afiliaciones, pensiones y

pagos por reembolsos y subsidios.

Emitir opinién técnica sobre la aplicacion de normas técnicas y/o legales vinculadas a la

administracion del recurso humano y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS|

T-Basicos

NN

i Titulo Profesional Universitario en Psicologia, Ciencias Administrativas o profesion afin.
/ Estudios relacionados con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia relacionada
7/ con la gestion del recurso humano institucional.

“o Experiencia desempefando funciones similares.

s Habilitacion profesional

+ Capacidad para liderar equipos y grupos organizacionales.

¢ Capacidad para interrelacionarse a cualquier nivel

¢ Capacidad organizativa y analitica.

o Efica y valores: Solidaridad, honradez y sensibilidad social.

Complementarios (opcionales)

« Especializacién relacionada con &f cargo.
¢ Haber concluido el SERUMS (cuando corresponda)
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO

H.

OBJETIVO DEL CARGO|

Programar, coordinar, controlar y evaluar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
instalaciones, equipos y mobiliario institucional con medios propios o contratados, asi como asesorar
técnicamente en el equipamiento hospitalario.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

Proponer normas especificas para el mantenimiento preventivo y correctivo.

Programar e! mantenimiento preventivo y correctivo de fa infraestructura, sistemas y equipos
electromecanicos y electronicos de uso hospitalario, seqtin corresponda

Controlar la ejecucién del mantenimiento preventivo yfo correctivo, dando conformidad a los
efectuados por servicios de terceros

Mantener actualizada la base de datos del registro de mantenimiento de la infraestructura, mobiliario,
instalaciones y equipos electromecanicos y electronicos de uso hospitalario.

Desarrollar, determinar y actualizar las especificaciones técnicas de los sistemas de soporte y
equipos hospitalarios.

Evaluar y registrar el estado de conservacion y operatividad de los equipos.

Supervisar, monitorear y evaluar la aplicacién y cumplimiento de las normas técnicas relacionadas
con los sistemas y equipamiento hospitalario.

Brindar asistencia técnica y/o asesoramiento técnico especializado en aspectos relacionados con el
mantenimiento

Preparar informes estadisticos sobre mantenimientos preventivos y correctivos.

Evaluar y emitir opini6n técnica de los expedientes técnicos de los mantenimientos o reposicion de
los equipos e instalaciones.

Supervisar la ejecucién de los proyectos de inversion sobre adquisiciones de equipos e
instalaciones, aprobados que competa a su unidad organica.

7 13.

REQUISITOS MINIMOS]|

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Ingenierfa Mecénica, Ingenieria Mecanica Eléctrica, Ingenieria
Elecirénica o profesiones afines.

Especializacion relacionada con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia
relacionada con la formulacién o ejecucién de proyectos de equipamiento hospitalario.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN MANTENIMIENTO Ii

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Coordinar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario,
instalaciones, sistemas y/o equipos electromecanicos o electronicos del INEN,

2. FUNCIONES PRINCIPALES}

a) Coordinar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones yfo equipos
electromecanicos o electrénicos segun corresponda.

b) Coordinar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y mobiliario, tales
como de albafileria, gasfiteria, carpinteria, tapiceria, pintura, etc., asi como coordinar los trabajos
contratados.

¢) Por encargo, coordinar con los servicios que se coniraten para el mantenimiento de la
infraestructura, mobiliario, instalaciones y/o equipcs electromecanicos o electrénicos segln
corresponda al ambito funcional asignade.

d} Apoyar en la programacion del mantenimiento preventive y correctivo :

e) Efectuar el diagnostico de las condiciones de la infraestructura y mobiliario y de la operatividad de
las instalaciones y equipos.

f) Brindar asistencia {écnica a los usuarios en asuntos de su competencia.

g) Operar los sistemas y equipos que le encomienden y elaborar y presentar los registros y reportes

correspondientes.

Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los sistemas y equipos.

Apoyar en la elaboracién de normas sobre utilizacion de equipos.

Efectuar el pedido de materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.

¥ Recibir, almacenar y custodiar los materiales, reportando el registro de su utilizacion.

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres relacionados con mantenimiento de,
equipos electronicos ¢ electromecanicos

Titulo de Técnico o Capacitacion técnica y amplia experiencia para el caso del mantenimiento de la
infraestructura y mobiliario.

+ Experiencia desempefiando funciones similares,

Capacidad para trabajar en equipo.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN MANTENIMIENTO |

1. OBJETIVO DEL CARGO)

Realizar el mantenimiento preventive y correctivo programado de la infraestructura, mobiliario,
instalaciones, sistemas y/o equipos electromecanicos o electrénicos del INEN.

{2. FUNCIONES PRINCIPALES]|

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones y/o equipos electromecanicos o
electrénicos segun corresponda.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y mobiliario, tales como de
albafifleria, gasfiteria, carpinteria, tapicerfa, pintura, etc.,, asl como coordinar los trabajos
contratados.

Apoyar las coordinaciones con los servicios que se contraten para el mantenimiento de la
infraestructura, mobiliario, instalaciones yfo equipos electromecanicos o electrénicos segun
corresponda al ambito funcional asignado.

Reportar el cumplimiento de la programacion del mantenimiento que se le encargue.

Apoyar el diagnéstico de las condiciones de la infraestructura y mobiliario y de la operatividad de las
instalaciones y equipos.

Brindar asistencia técnica a los usuarios en asuntos de su competencia.

Operar ios sistemas y equipos que le encomienden y elaborar y presentar los registros y reportes
correspondientes,

Brindar la informacion para la elaboracién de informacién estadistica sobre los rendimientos de los
sistemas y equipos.,

Apoyar en la elaboracién de normas sobre utilizacion de equipos.

Efectuar el pedidc de materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.

Recibir, almacenar y custodiar los materiales, reportando el registro de su utilizacion, cuando
corresponda.

Titulo de Técnico de Instituto Superior, en la especialidad requerida para el Cargo no
menor de seis semestres relacionados con mantenimiento de equipos.
Alternativa: Secundaria completa con amplia experiencia en la ejecucidn de las
funciones del Cargo, para el caso de mantenimiento de infraestructura y mobiliario.
Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN SEGURIDAD FiSICA

. OBJETIVO DEL CARGO)

Supervisar y evaluar las actividades para manfener la seguridad fisica del personal, material e
instataciones del INEN y proponer las normas, planes y acciones oportunas y necesarias.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) ldentificar y evaluar los posibles riesgos a la seguridad fisica de las personas, material e
instalaciones y proponer los planes y normas necesarias para neutralizarlos o minimizarios,

b) Elaborar y difundir los planes de contingencia en prevision de la ocurrencia de eventos que pongan
en riesgo la seguridad fisica del personal y material.

¢) Programar, organizar y supervisar las actividades de vigitancia y control de la seguridad fisica,
segun la programacion y normatividad vigente.

d) Supervisar la coordinacion y controf de los ingresos y salidas del personal y visitantes a las
instalaciones de la entidad.

e) Evaluar la seguridad de las instalaciones y reportar cualquier anomalia o situacion insegura que se
detecte.

fy Evaluar y recomendar la conformidad al servicio de seguridad y vigilancia brindado por servicios de
terceros.

g} Evaluar los niveles de riesgo a la seguridad fisica del personal, pacientes y familiares en las

diferentes actividades y ambientes del INEN y recomendar las acciones oportunas pertinentes.

Asesorar y elaborar los estudios de seguridad e informes de investigaciones de accidentes y

eventos en que se haya puesto en riesgo la seguridad fisica del personal y material

Supervisar la elaboracion y registro de los reportes de vigilancia establecidos y mantener informada ~

a la Alta Direccion de la estadistica e indicadores de seguridad fisica.

Prestar asesoria especializada en seguridad fisica a la Alta Direccién y directivos del INEN.

Programar y ejecutar la capacitacion y motivacion continua del personal de seguridad y vigitancia y

de los directivos y personal involucrado directamente en las actividades de seguridad fisica

institucional.

REQUISITOS MINIMOS]|

» Titulo Profesional Universitario o grado académico de Bachiller en ciencias administrativas,
ingenieria industrial u oficial superior en retiro de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional.
» Especializacion relacionada con las funciones del cargo o amplia experiencia en la supervision de la
seguridad del personal en grandes instalaciones, empresas u organizaciones.
-» Capacidad y liderazgo para la conduccién efectiva del personal en situaciones criticas o de riesgo.
» Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN SEGURIDAD I

1.

OBJETIVO DEL CARGO]

Coordinar y efectuar el control de ingreso y salida del personal y/o visitantes autorizados, y velar por 1a
seguridad del personal, material e infraestructura fisica e instalaciones del INEN.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

Proponer normas especificas y procedimientos de seguridad.

Participar en la programacion de roles y actividades de seguridad y vigilancia

Coordinar y ejecutar las actividades de seguridad y vigilancia, segun la programacion y normatividad
vigente.

Coordinar y efectuar el control de los ingresos y salidas del personal y visitantes a las instalaciones
de la entidad.

Evaluar la seguridad de las instalaciones y reportar cualquier anomalia o situacion insegura que se
detecte.

Apoyar en la verificacion de la conformidad del servicio de seguridad y vigilancia brindado por
servicios de terceros.

Apoyar a los pacientes en estado de emergencia, para que sean atendidos con prontitud.

Ejecutar las acciones planeadas o emergentes para apoyar al personal, pacientes y famifiares en
caso de situaciones que impliguen riesgo a la vida y salud de las personas.

Orientar a los pacientes y familiares en la ubicacién de los servicios institucionales y en las
regulaciones basicas institucionales para mantener su seguridad fisica.

Coordinar y efectuar el control, traslado, custodia temporal y entrega de los cadaveres de los
pacientes fallecidos en el INEN segln los procedimientos establecidos y orientar a los familiares,
Elaborar los reportes de vigilancia establecidos.

Titulo de Técnico en Seguridad o Capacitacion técnica en seguridad con amplia experiencia en
actividades del Cargo.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

Deseable técnico o suboficial licenciado de las fuerzas armadas.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN SEGURIDAD |

. OBJETIVO DEL CARGO)]

Efectuar el control de ingreso y salida del personal y/o visitantes autorizados, y velar por la seguridad del
personal, material e infraestructura fisica e instalaciones del INEN.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en la formulacion de normas especificas y procedimientos de seguridad.

b) Apoyar la programacion de roles y actividades de seguridad y vigilancia

¢} Ejecutar las actividades de seguridad y vigilancia, seg(n la programacién y normatividad vigente.

d) Efectuar el control de los ingresos y salidas del personal y visitantes a las instalaciones.

e) Evaluar la seguridad de las instalaciones y reportar cualquier anomalia o situacion insegura que se
detecte.

f) Apoyar en la verificacion de la conformidad del servicio de seguridad y vigilancia brindado por

servicios de terceros.

Elaberar los reportes de vigilancia establecidos.

Apoyar a los pacientes en estado de emergencia, para que sean atendidos con prontitud.

Ejecutar las acciones planeadas o emergentes para apoyar al personal, pacientes y familiares en

caso de situaciones que impliquen riesgo a la vida y salud de las personas.

Orientar a los pacientes y familiares en la ubicacion de los servicios institucionales y en las

regulaciones basicas institucionales para mantener su seguridad fisica.

Coordinar y efectuar el control, traslado, custodia temporal y entrega de los cadaveres de los

pacientes fallecidos en el INEN segun los procedimientos establecidos y orientar a los familiares,

Elaborar los reportes de vigilancia establecidos.

13. REQUISITOS MINIMOS|

Titulo de Técnico en Seguridad o Capacitacion técnica en seguridad con experiencia en actividades
del Cargo.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Deseable licenciado de las fuerzas armadas.
_.» Capacidad para trabajar en equipo.
.- Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES

[f. OBJETIVO DEL CARGO|

Establecer politicas, metodologias, normas e instrumentos para mejorar el proceso de las
telecomunicaciones, asi como identificar, evaluar y proporcionar servicios de
telecomunicaciones en el ambito institucional.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Proponer normas especificas que orienten el mantenimiento, desarrollo y servicio de
telecomunicaciones institucionales mediante red interna telefénica, radios, conexién
telematica y otros medios.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad, reserva y
confidencialidad de la informacién clasificada en el uso de los medios de telecomunicacion.
Aplicar y mantener las normas y estdndares de informatica y telecomunicaciones
establecidas por el [nstituto Nacional de Enfermedades Neop!asicas.

Planificar y programar las actividades del mantenimiento y desarrollo de los sistemas y
redes de telecomunicaciones requeridas en el ambito institucional.

Supervisar y evaluar el mantenimiento y operatividad del servicio de telecomunicaciones
Supervisar la ejecucién de los proyectos de desarrollo de tecnologias de
telecomunicaciones. ‘
Administrar el servicio de telecomunicaciones, manteniendo la seguridad, interconexion e
integracion de las bases de datos.

Evaluar los sistemas de redes y base que compete al ambito su competencia.

i) Participar en reuniones y comisiones relacionadas al ambito de su competencia.

=, ) Brindar asistencia técnica y absolver consuitas relacionadas al ambito de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS)

Basicos

Titulo Profesional Universitaric en Ingenieria, Ciencias Sociales o profesiones afines.
Especializacién relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

» Especializacion a nivel de postgrado.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN TELECOMUNICACIONES

.

OBJETIVO DEL CARGO]

Propaorcionar servicios de telecomunicaciones en el ambito institucional, asi como administrar

la

red de comunicacion telefénica.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

b)

¢)

Administrar el servicio de telecomunicaciones, manteniendo la seguridad, interconexion e
integracion de las bases de datos, asi como conducir la operacion de la radio telefonia de
fa entidad.

Apoyar o proponer normas especificas que orienten el mantenimiento, desarrolio y servicio
de telecomunicaciones.

Planificar y ejecutar los esquemas de seguridad, reserva y confidencialidad de la
informacion a nivel de radio comunicaciones y telefonia.

Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y telecomunicaciones
establecidas por el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Apoyar o planificar y programar las actividades del mantenimiento y desarrolio de los
sistemas y redes de telecomunicaciones requeridas en el ambito institucional.

Supervisar y evaluar el mantenimiento y operatividad del servicio de telecomunicaciones
Evaluar los sistemas de redes y base que compete al &mbito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS] .

Basicos

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, relacionado
con el cargo.

Amplia experiencia desempenando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO OPERADOR/A DE TELECOMUNICACIONES

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar soporte técnico a los equipos telefénicos y de radiocomunicaciones.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Ejecutar las actividades programadas de telecomunicaciones institucionales.

b) Operar la central telefénica y/o de radiocomunicaciones y atender y derivar las llamadas.

¢} Apoyar en el diagnostico de la operatividad de los equipos telefonicos y de
radioccomunicaciones.

Brindar labores de soporte técnico a usuarios de equipos de telefonia y de
radiocomunicaciones.

Orientar e instruir permanentemente al personal sobre el manejo y uso de los equipos
telefénicos y de radiccomunicaciones

Apoyar en el inventario y control de desplazamiento de equipos de telefonia y de
radiocomunicaciones.

Coordinar y controlar el funcionamiento y conservaciéon de equipos electrénicos de telefonia
y de radioccomunicaciones.

Brindar asistencia técnica a los usuarios de telefonia y de radiocomunicaciones del INEN
en el uso, soporte técnico, y en asuntos de su especialidad.

Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

Puede corresponderle impartir capacitacion tedrico practica del manejo de equipos de
telefonia y de radiocomunicaciones.

N

77 3. REQUISITOS MINIMOS]

Vo
]

‘Basicos

Gnoiee e Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, relacionado
con el objetivo del Cargo.

s Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

e Capacidad para trabajar en equipo.

o Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO MECANICC AUTOMOTRIZ

1. OBJETIVO DEL CARGO}

Llevar a cabo actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y equipos
motorizados asignados al INEN.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]|

a) Efectuar el diagnéstico de la operatividad de los vehiculos y equipos motorizados.

b) Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y equipos motorizados
a efectuarse en la entidad o por servicios terceros.

¢) Programar las necesidades y gestionar la adquisicién de repuestos y/fo accesorios
requeridos para la reparacion o mantenimiento de los vehiculos y/o equipos motorizados.

d) Efectuar el mantenimiento y/o reparacién de los vehiculos y/o equipos motorizados.

e) Dar conformidad mantenimientos y reparaciones de los vehiculos, equipos motorizados,
efectuados por servicios de terceros.

f) Organizar y mantener actualizada las fichas técnicas de los vehiculos y equipos
motorizados a su cargo, registrando los repuestos y accesorios utilizados en los
mantenimientos preventivos y correctivos.

g) Llevar informacion estadistica sobre los mantenimientos y reparaciones de los vehiculos y
equipos motorizados.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo Técnico de Instituto Superior, relacionado con el ambito automotriz.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:

CARGO CHOFER SP-AP

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Conducir el vehiculo motorizado asignado y efectuar el mantenimiento operativo de los
mismos.

12. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Conducir vehiculos motorizados y reportar las ocurrencias del transporte efectuado.

b) Efectuar mantenimiento operativo del vehiculo a su cargo.

¢) Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo motorizado, a fin detectar posibles
irregularidades de su funcionamiento.

d) Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo motorizado

asignado.

Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del vehiculo a su

cargo.

En caso corresponda transportar a los pacientes del INEN, segin el procedimienio y

autorizacion escrita pertinente.

Transportar al personal, material y/o documentacidn del INEN, debidamente autorizada.

Apoyar en las {abores que le designen.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Educacion secundaria concluida.

Poseer licencia de conducir profesional A-1 para el caso de conducir automdéviies o
camionetas del INEN.

Poseer licencia de conducir profesional A-2 para el casc de conduccion de Ambulancias,
Montacargas y/fo Camiones del INEN.

Conocimiento de las reglas y rutas de transito de Lima Metropolitana.

Conocimientos sobre mecanica automotriz

Experiencia desempefiando funciones similares.

Amplia experiencia de manejo en el caso de Ambulancias, Montacargas y/o Camiones
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

s !

va

Complementarios (opcionales)

B"

+ Estudios a nivel técnico sobre mecanica automotriz
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES Ii

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Coordinar y efectuar actividades técnicas de servicios generales

2. EUNCIONES PRINCIPALES]

a} Programar, organizar y coordinar la prestacidn de los servicios generales de apoyo
hospitalario, tales como la limpieza, desinfeccion y disposicion de desechos, confeccion,
arreglo y lavado de prendas de vestir, ropa de cama y otros similares, segun corresponda,
€ON recursos propios ¢ contratados a terceros.

b} Coordinar con los usuarios la atencién oportuna de los servicios generales.

¢} Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

d) Supervisar la adecuada operacién de los sistemas, equipos y/o mobiliario asignado para el
servicio.

e) Efectuar el pedido de materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.

f) Recibir, almacenar y custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacion.

g} Apoyar en la recepcion o despacho de materiales y bienes.

13. REQUISITOS MINIMOS!

Titulo de Técnico en su especialidad o Capacitacion técnica con amplia experiencia en las
WNENE actividades del Cargo.

» Experiencia desempefiando funciones similares.

e Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES |

(1. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar actividades técnicas de servicios generales

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Ejecutar los trabajos programados para la prestacién de los servicios generales de apoyo
hospitalario, tales como la limpieza, desinfeccion y disposicion de desechos, confeccién,
arreglo y lavado de prendas de vestir, ropa de cama y otros similares, segun corresponda.
Dar cumplimiento a las normas de bioseguridad.

Operar los sistemas, equipos y/o mobiliario asignado para el servicio, segtin corresponda.
Solicitar los materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.

Apoyar la recepcion, almacenamiento y custodia de los materiales, efectuando los registros
de su utilizacién,

Educacién Secundaria concluida y capacitacion técnica en el servicio correspondiente.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES

. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar las actividades de servicios generales de menor complejidad

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

f) Ejecutar los trabajos programados, de menor complejidad, para la prestacion de los
servicios generales de apoyo hospitalario, tales como la limpieza, desinfeccidon y
disposicion de desechos, confeccion, arreglo y lavado de prendas de vestir, ropa de cama y
otros similares, segln corresponda.

g) Limpiar y desinfectar ambientes e instalaciones dando cumplimiento a las normas de
bioseguridad.

h) Efectuar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes de la entidad.

i) Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.

jy Operar los sistemas, equipos y/o mobiliaric de manejo sencillo que se le encargue para
cumplir sus funciones.

k) Verificar e informar el estado de conservacion y averias de las instalaciones.

[) Solicitar los materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.

m) Apoyar la recepcién, almacenamiento y custodia de los materiales, efectuando los registros
de su utilizacion.

e, REQUISITOS MINIMOS)

sicos
5

Estudios secundarios.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Proactivo
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN IMPRESIONES i

1. OBJETIVO DEL CARGO}

Programar, coordinar y ejecutar actividades de artes graficas e impresiones.

|2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Programar coordinar y efectuar los trabajos de impresién de acuerdo a especialidades,
materiales y costos de las obras.

Efectuar las pruebas de impresion y controlar la calidad de ios trabajos realizados.
Programar, coordinar y realizar pedidos de materiales de impresion.

Coordinar y efectuar el mantenimiento de los equipos y taller de impresién

Controlar y custodiar los materiales de impresion y de los equipos.

Proponer la catalogacién de formatos oficiales preimpresos y determinar los estandares
respectivos

Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresion.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Experiencia desempefiando funciones similares.
Qapacidad para coordinar el trabajo en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN IMPRESIONES |

[1. OBJETIVO DEL CARGO)|

Ejecutar actividades de artes gréaficas e impresiones.

2 FUNCIONES PRINCIPALES]

i} Efectuar los trabajos de impresién programados de acuerdo a especialidades, materiales y
costos de las obras.

j} Efectuar las pruebas de impresion y controlar la calidad de los trabajos realizados.

k) Determinar los materiales de impresion necesarios por orden de trabajo de impresion.

I} Efectuar el mantenimiento de taller

m) Controlar y custodiar los materiales de impresién y de los equipos.

n} Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

o) Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresion.

13. REQUISITOS MINIMOS]

\:Q-r,"r’ Titulo Técnico de Instituto Superior relacionado con el ambito de impresiones.
'+ e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

o Capacidad para trabajar en equipo.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA CLASIFICACION:

CARGO INFORMACION SP-EJ

.

OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar las actividades especializadas para la programacion e implementacion de proyectos de
tecnologias de informacion, el disefio de sistemas de informacioén, la seguridad de la informacién, la
produccion y administracion de base de datos y el soporte de servicios de tecnologias de la informacion.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES|

a)
b)

Efectuar la formulacién y evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo informatico.
Coordinar e implementar normas y esquemas de seguridad de la informacién en el disefio de
sistemas de informacion, asi como en la base de datos, red, comunicaciones de red y pagina Web,
como oficial de seguridad cuando corresponda, segun las normas vigentes.

Proponer normas y estrategias que orienten las actividades de mantenimiento y desarrollo de los
sistemas informaticos.

Efectuar estudios de requerimientos de informacién que necesitan los 6rganos del INEN para el
cumplimiente de sus fines institucionales.

Organizar y actualizar las entidades de datos institucionales y sus relaciones, actualizando el modelo
de datos institucional, asi como coordinando y supervisando la correcta utilizacion de las entidades
de datos, en el desarrolic y mantenimiento de los sistemas informaticos.

Disefiar indicadores de gestién para el seguimiento y evaluacion de los avances de los planes,
proyectos y programas de desatrrolio informatico.

Efectuar el diagnostico de los sistemas informaticos en explotacién y planificar su mantenimiento.
Participar en la formulacion y/o supervision de los proyectos para el desarrolio o mantenimiento de
los sistemas informaticos que requiere el INEN.

Conducir el desarrollo e implantacion de los proyectos de tecnologlas y sistemas de informacion.
Supervisar y coordinar la elaboracion de los procedimientos y programas de las aplicaciones o
sistemas informaticos.

Conducir la evaluacion de la operatividad de los equipos y redes automaticas y planificar sus
mantenimientos y/o reposicidn.

Efectuar la administracién del soporte de los sistemas informaticos en explotacién, relacionados a la
administracién de la base de datos y/o a la administracién de la red informética y/o administracion -
del portal de la Web institucional.

Coordinar y supervisar el soporte técnico a los equipos y redes informaticas, asi como proporcionar
asistencia técnica a los usuarios de los mismos.

Crear, dar mantenimiento y administrar el portal institucional y las tecnologias de INTERNET.
Identificar, analizar e integrar la informacién geogréfica y ambiental relacionada al control del cancer,
para el cumplimiento de las funciones institucionales.

Controlar ia calidad del software desarrollado.

Elaborar y proponer normas y herramientas para la aplicacion correcta de los soportes informaticos.
Administrar y aperar los servidores y aplicaciones de la base de datos institucional.

Administrar y operar los recursos y servicios de la red informatica del {INEN.

Administrar el portal de Web institucional, efectuando su disefio, actualizacion y mantenimiente.
Participar en proyectos de desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos.

3.

REQUISITOS MINIMOS]

Béasicos

® & o ¢ & "

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas o similar
Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analitica.

Capacidad para trabajar én equipo.

Capacidad organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ANALISTA PROGRAMADOR

[1. OBJETIVO DEL CARGO)

Efectuar el disefio, desarrollo y mantenimiento de los proyectos de sistemas informéticos, requeridos por
los 6rganos del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar el desarrollo informatico de los proyectos aprebados.

b} Coordinar y monitorear la implantacion de los de sistemas informaticos

c) Apoyar en los estudios de requerimientos de informacion que necesitan los organos del INEN, asi
como en el diagnéstico de los sistemas informatico en explotacion.

d} Apovyar en el diagnéstico de los sistemas informaticos en explotacion.

e) Efectuar los mantenimientos a los programas y procedimientos de los sistemas informaticos en
explotacion.

f) Preparar y difundir informacion estadistica sobre los sistemas informaticos.

g) Apoyar en la formulacion de los proyectos para el desarrollo o mantenimiento de los sistemas

informaticos que requiere el INEN

Dar conformidad las especificaciones técnicas de los equipos y redes informaticas a adquirirse.

Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas a sistemas informaticos.

Lp]
@

/B, REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas o similar, o grado académico de Bachiller

2\ en Ingenieria de Sistemas o similar, con amplia experiencia en Desarrollo e implantacion de
Sistemas de Informacion.

Especializacion en el uso de nuevas tecnologias para el desarroilo de sistemas informaticos.

Experiencia desempefiando funciones simitares.

Capacidad creativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica vy valores: Solidaridad y honradez
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CARGO TECNICO/A EN INFORMATICA

CLASIFICACION:

SP-AP

1. OBJETIVO DEL CARGO]

Brindar soporte técnico a los equipos de computo y redes informaticas, asi como proporcionar asistencia

técnica a los usuarios de los mismos.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

Operar la red informatica del MINSA.

Operar los servidores de la red de equipos automaticos.
Efectuar el inventario de los equipos de computo.

y las redes informéaticas.

3. REQUISITOS MINIMOS]

programas informaticas.

Alguna experiencia desempefando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Apoyar en el diagndstico de la operatividad de los equipos de cdmputo y redes informaticas.
Apoyar en la programacién del mantenimiento de equipos de cémputo y/o redes informaticas.
Efectuar el mantenimiento de los equipos de cémputo y redes informaticas.

Preparar informacién estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes informaticas.
Realizar el control de los repuestos, accesorios y otros utilizados en el mantenimiento de los equipos

Colaborar en la elaboracion de normas sobre utilizacion de equipos y redes informaticas.

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
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InNgEnN

ESPECIALISTA EN COMUNICACION Y CLASIFICACION:

CARGO
PERIODISMO SPEJ

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, estrategias y normas para la comunicacion
social que se brinda a la opinién publica, producir materiales periodisticos para los fines legales e
institucionales y organizar y coordinar las actividades de Relaciones Publicas, velando por la imagen
institucional.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

‘ a) Proponer normas especificas de comunicacidn social a difundirse a través de los Medios de
i 0\4@\ comunicacion hablada y escrita, velando por la Imagen Institucional.
Z\b) Proponer los lineamientos y estandares para comunicaciones por prensa escrita y/o audiovisual.

S

Establecer los parametros y estandares para los disefios y desarrollos de la comunicacion
audiovisual en el ambito de su competencia.

Difundir ante la opinién pablica las actividades del INEN por los diferentes medios de comunicacion.
a) Disenar y desarrollar la comunicacién audiovisual en el &mbito de su competencia.

by Difundir ante la opinién publica las actividades y/o logros del INEN y de las entidades en su lucha
contra el cancer, a través de los diferentes medios de comunicacion.

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

Informarse, analizar y evaluar la informacién de los medios y eventos relacionados con el INEN y sus
funciones y recomendar oportunamente las acciones pertinentes a la Alta Direccidn. '
Proponer lineamientos y estrategias que orienten las actividades de Relaciones Publicas e imagen
institucional, en el ambito de su competencia.

Desarrollar y brindar acciones protocolares.

Coordinar con los Organismos de Comunicacién Social nacional e internacional a fin de proyectar
los servicios que brinda la Institucidn hacia la colectividad.

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

Preparar y disefiar politicas y programas de relaciones piblicas tendientes a motivar la integracion y
la participacion de la comunicacién en las acciones instituciones e interinstitucionales.

Participar en reuniones y comisiones relacionadas a prensa, Imagen Institucional o Comunicacion.
Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

N
0, .

N
2

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo o similar
Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

L]
»
L]
-
L]
L]
L]

Complementarios (opcionales)

« Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO DIGITADOR/A

(1. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos informaticos.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Coordinar el ingreso de la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos de su
unidad organica.

b) Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion.

c) Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos, etc.

d) Efectuar el control de calidad de la informacién registrada en los sistemas o aplicativos
informaticos.

e) Efectuar el control de calidad de los reportes.

f) Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de computo bajo su
responsabilidad.

(Basicos

JERFe  Titulo Técnico de Instituto Superior.
¢ Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
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CARGO

TECNICO/A EN COMUNICACION

CLASIFICACION:

SP-AP

AR
0/

[. GBJETIVO DEL CARGO]

Apoyar las actividades de comunicacion social, produccion periodistica y relaciones publicas para el
logro de la misién y funciones institucionales.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Operar los equipos de comunicacion, telecomunicaciones y telematica necesarias para el apoyo a
las actividades de su unidad organica.
b) Tomar conocimiento, consolidar, procesar y reportar las comunicaciones e informacién periodistica

relacionada con el INEN para la toma de decisiones pertinentes.

¢) Apoyar en fa difusion de las actividades y/o logros del INEN e instituciones que cooperan para el
cumplimiento de fa mision y funciones asignadas, a fravés de los diferentes medios de comunicacion
d) Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados para las funciones de

su unidad organica.

e) Organizar y administrar el banco de imagenes.
fi Apoyar en la produccién de programas audiovisuales,
g) Elaborar informes relacionados a las comunicaciones.

/s "\, REQUISITOS MINIMOS]
JE

o Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres, que incluya programas de

relaciones pubiicas.

* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
+ Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION II

[1. OBJETIVO DEL CARGO)

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades especializadas de los sistemas
administrativos gubernamentales.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

Supervisar y/o efectuar las actividades de planificacion, programacion y evaluacién de
actividades de los sistemas administrativos.

Coordinar y efectuar los procesos técnicos de los sistemas administrativos.

Formular y proponer politicas, estrategias, normas, procedimientos y otros relacionados a
los sistemas administrativos.

Emitir informes técnicos administrativos de su competencia.

Asesorar y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

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

3. REQUISITOS MINIMOS]

« Titulo Profesional Universitario en ciencias administrativas, econémicas, contables o
profesiones afines.

Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Confiabilidad, confidencialidad y discrecionalidad.

Complementarios (opcionales)

e Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION |

. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar actividades especializadas relacionadas a los sistemas administrativos.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Elaborar y evaluar planes y programacion de actividades.

b) Coordinar y efectuar los procesos técnicos de los sistemas administrativos,

¢) Participar en la elaboracion de estudios sobre mejora de métados, procedimientos, normas,
reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad de su unidad organica y/o
con los sistemas administrativos..

d) Emitir informes técnicos administrativos de su competencia.

e) Asesorar y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia

f) Efectuar la ejecucion o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario,

clasificacion, catalogacion y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de

trabaijo.

Puede corresponderle la autenticacién o el dar fe con su firma (fedateo) de la copia de

By

%) documentos originales bajo su custodia o que se le presenten y que deba tener a la vista.
% 8) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia
\\?" INER —“\?;f//
‘\\:‘:‘;:‘_'_T:/";

3. REQUISITOS MINIMOS|

Titulo Profesional Universitario Ciencias Administrativas, Economicas, contables o
profesiones afines.
« Estudio relacionado con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia
relacionada con la gestion administrativa institucional.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
- Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Confiabilidad, confidencialidad y discrecionalidad.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Asistir, coordinar y ejecutar actividades de nivel técnico y de naturaleza administrativa.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Coordinar labores administrativas del personal técnico.

Brindar asistencia técnica en labores administrativas optimizando los recursos disponibles

Participar y apoyar la elaboracion, implementacién y evaluacién de los planes y programas y la
programacion de las actividades de su unidad orgénica.

Coordinar la evaluaciéon y seleccion de documentos del archivo de gestidn, proponiendo su
eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

Participar en programacién, organizacién y desarrollo de eventos y reuniones.

Recopilar y procesar informacion que le encarguen.

Apoyar en el desarrollo de los estudios e investigaciones de su unidad organica.

Efectuar el apoyo de traduccion oral y/o escrita de un idioma extranjero al espafiol o viceversa.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Elaborar informes, expedientes y proyectos que estén al alcance de su competencia.

Organizar, coordinar y mantener actualizada la planificacién y agenda de actividades diarias de su
unidad orgénica.

. REQUISITOS MINIMOS)

Basicos

Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnolégico, no menor de seis semestres académicos,
que incluya estudios de Técnico en Administracion u otras carreras técnicas de naturaleza
administrativa y relacionados con la especialidad.

Alternativa  En el caso del personal nombrado, como alternativa al titulo, se les exigira
diez (10) afios de experiencia minima en el desarrollo de funciones afines al
cargo, ademas de capacitacion en las actividades técnicas ylo
administrativas que realiza.

Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

* Estudios de especializacion relacionada con las funciones
* Inglés escrito y hablado.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO

. OBJETIVO DEL CARGO]

Ejecutar actividades de nivel técnico, relacionadas con el desarrollo de los sistemas administrativos,

[2. FUNCIONES PRINCIPALES!

a) Apoyar en la programacion de las actividades administrativas de su unidad organica.

b) Organizar y preparar los expedientes que corresponde atender o solicitar a su unidad organica.

¢) Realizar labores administrativas en la unidad organica en apoyo técnico a las actividades del
sistema y proceso logistico, acciones de personal, sistema presupuestario, sistema de tesoreria,
proceso contable, etc.

Efectuar actividades de registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales.
Brindar apoyo administrativo a los Comités y Comisiones en la que participa su unidad organica.
Recopilar la informacion técnica administrativa que le encarguen.

Ejecutar actividades siguiendo instrucciones especificas.

Apoyar en la organizacion y ejecucion de eventos y otras actividades.

Apovyar a los estudios y evaluaciones de competencia de su area de trabajo.

Preparar informes, cuadros estadisticos y otros en la unidad organica.

Elaborar y/o determinar criterios de disefio grafico para la impresion de formatos, folletos y otros
similares.

Coordinar, y/o efectuar trabajos de impresiones y apoyar en la recepcidén y conformidad de los
trabajos de imprenta.

Apoyar en el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida.
Efectuar la distribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

B\ Apoyar las actividades de apoyo secretarial.

¥} Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

,' Estudios técnicos, no menor a dos semestres academicos.
- Alguna experiencia desemperiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

+ Ftica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION:
SP-EJ

CARGO ASISTENTE DE ALTA DIRECCION

".

OBJETIVO DEL CARGO)|

Asistir y coordinar las actividades administrativas de ia Alta Direccién del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas y supervisar el apoyo secretarial necesario.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES|

b)

Administrar la documentacion clasificada de la Alta Direccion.

Organizar y supervisar el apoyo secretarial y administrativo a la Alta Direccién.

Recibir, clasificar y dar tramite a la documentacion recibida y emitida

Organizar y mantener el archivo de Resoluciones, Documentos de Gestién, Planes y otros
Documentos que deben estar disponibles para la gestidn y control de la Alta Direccién.
Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Efectuar la atencion de la documentacion administrativa que le asignen.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes gque ingresan a la oficina,
informando sobre su atencion.

Recibir y atender comisiones o delegaciones que requieran la atencién del titular de la
entidad.

Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

Efectuar labores de traduccion y redaccién cuando se requieran.

3.

REQUISITOS MINIMOS]

"

Basicos

Bachiiler universitario en Administracién, Economia, Ingenieria, Contabilidad o afines.
Experiencia como Asistente de Gerencia o Direccion General de entidades pablicas o
privadas.

Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefando
funciones similares relacionadas con la supervision del apoyo secretarial.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

sei” Complementarios (opcionales)

L]

Inglés escrito y hablado.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO ASISTENTE EJECUTIVA/O

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar el tramite y archivo documentario de un Organo o Unidad Organica y brindar apoyo
administrativo y secretarial.

I2. FUNCIONES PRINCIPALES}

Prestar apoyo secretarial y administrativo.

Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
Organizar y mantener actualizado archivo documentario.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

/ Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.

j} COrientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

&wh‘o%?,,{\k) Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

] o

B. REQUISITOS MINIMOS)

/&

- Basicos

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva

~:w  Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando
-\ funciones relacionados al apoyo secretarial.

/ Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

o Inglés escrito y hablado.
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CLASIFICACION:
SP-AP

CARGO TECNICO/A EN ARCHIVO

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar actividades de recepcién, custodia, transferencia o eliminaciéon de documentos, en los
archivos periféricos o archivo central.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES}

a) Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos, sobre gestidn de
archivos: retencidn en custodia, transferencia y eliminacion de documentos.

b) Recepcionar los documentos transferidos al archivo periférico o central de acuerdo a la

normatividad vigente.

Clasificar, ordenar, codificar y archivar los documentos recibidos.

Escanear y mantener el archivo digitalizado de los documentos.

Implementar medidas de seguridad que preserve el estado de conservacion de los

documentos en custodia en el archivo.

Efectuar el préstamo de los documentos en custodia en el archivo, efectuando el

seguimiento de su devolucién.

Llevar el control de los vencimientos de los documentos en archivo y proponer las acciones

de transferencia o eliminacion.

Apoyar en Ia elaboracién y actualizacién de instrumentos descriptivos como inventarios,

indices, catalogos, fichas y guias.

Realizar el escaneo, microfilimacion, restauracion y encuadernacion de documentos.

Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

. REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

Titulo Técnico de Instituto Superior, especializado en técnicas archivistas.
Alguna experiencia desempefiando similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION:
SP-AP

M. OBJETIVO DEL CARGO|

Apoyar actividades administrativas sencillas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion y
ubicacioén.

Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a
indicaciones de quien lo supervise.

Apoyar en la distribucidn de documentacion.

Efectuar la reproduccidn de copias fotostaticas.

Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

Apoyar en el control de los bienes y equipos asignados a su unidad organica.

Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos asighados a su unidad organica.
Efectuar las compras autorizadas por caja chica y reportar el gasto efectuado.

7/ 3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Estudios secundarios concluidos.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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