MINISTERIO DE SALUD _
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
N°. 262~ 2008 - T [INEN
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Lima {9 de Seftengmdel 2008

VISTO, el Memorandum N° 450 -2008-DICON/INEN;

Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (OPD
INEN);

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

Que, en el citado instrumento de gestion se han establecido la jurisdiccién,
las funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las
funciones de sus diferentes Unidades Organicas;

Que, mediante documento de vistos, el Director General de la Direccion de
Control del Cancer, a cargo del equipo de trabajo constituido por el:
Director Ejecutivo del Departamento de Promocion de la Salud , Prevencion
y Control Nacional del Cancer, Director Ejecutivo del Departamento de
Epidemiologia y Estadistica del Cancer, Director Ejecutivo del
Departamento de Investigacién, Director Ejecutivo del Departamento de
Educacién y Director Ejecutivo del Departamento de Normatividad, Calidad
y Control Nacional de Servicios Oncolégicos, ha cumplido con el encargo
de proponer el proyecto de Manual de Organizacion y Funciones - MOF, de
la Direccion de Control del Cancer y sus Departamentos, elaborado con el
asesoramiento técnico de la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto;

Con la opinidon favorable del SubJefe Institucional y Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;
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Que, mediante Ley N° 28748 se cred el Organismo PCIbI‘ieo_-

CR IR



En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del ROF del INEN,;

. Con la visacion del Secretario General y del Director Ejecutivo de la Oficina
o~ de Asesoria Juridica del INEN;
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R ,/) SE RESUELVE:
/4

X0 / ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacion y
e Funciones — MOF de la Direccion de Control del Cancer” que en anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ: Encargar la difusién de la presente Resolucion asi
como su publicacién en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

ot ENFERy,

- &

Q‘m‘b@%,

Dr. Re rcia Zaphiem\ L
Jefe (€) institucional o
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, creado con Ley 28748 como Organismo Publico
Descentralizado y adscrito al Sector Salud, posteriormente ciasificado como Organismo Publico Ejecutor,
en cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacion y Funciones en
fos que debe establecerse la organizacion funcional de las Unidades Organicas de segundc nivel
organizacional, en caso sea pertinente y asignarse formalmente las funciones a los cargos o puestos de
trabajo con los perfiles y requisitos para ocuparlos. De esta manera se formaliza la delegaciéon de
responsabilidades, las relaciones de autoridad y dependencia jerérquica y las coordinaciones funmonales
entre los diferentes cargos.

"En el presente documento se describe el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Control
del Cancer, cuyo contenido se resume a continuacion

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

En el cuarto articulo, se indican los criterios que se han utilizado para el disefio del presente Manual, los
mismos que complementan los establecidos en la Base Legal.

En el quinto articulo, se transcribe la estructura organica del OPD INEN, establecida en su Reglamento
de Organizacion y Funciones resaitando la Direccién de Control del Cancer y sus Departamentos, con el
fin de especificar su ubicacion y relaciones de dependencia.

En el sexto articuio, se transcriben las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
ncicnes del INEN, para la Direccién de Control del Cancer, por ser la base legal y referencia técnica
las funciones que se asignan a los cargos o puestos de trabajo correspondientes.

o DZ““‘ /i el sétimo articulo, se establecen los Equipos Funcionales de las unidades organicas de la Direccion
N T ’/" e Control del Cancer y en el octavo articulo las funciones y cargos que componen dichos equipos
= ncionales.

oveno articulo, se transcribe, del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del INEN, la relacidn
os aprobados para dotar la Direccion de Control del Cancer y sus Departamentos componentes.

xe$a cada Cargo la informacion de su nomenclatura clasificada, numeros y cédigos, su funcién basica y
funciones especificas, sus relaciones internas y externas, de autoridad, dependencia y coordinacion, sus
atribuciones, en el caso de cargos directivos y los requisitos minimos para ocuparlos y deseables en su
desempefio.

- Ve

almente se presenta, como anexos del Manual, el organigrama estructural de la Direccion de Control
ancer, segun la estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
. el organigrama funcional de la Direccién de Control de Cancer con los Equipos Funcionales de
A Departamentos, el organigrama funcional a nivel de Cargos de los Departamentos respectivos y el

ganigrama del INEN resaltando la ubicacién de la Direccion de Control del Cancer y sus
Departamentos

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la
informacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER .
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer las funciones, respansabilidades, atribuciones y requisitos de los Cargos establecidos para la
Direccion de Control del Cancer y sus Departamentos, en el Cuadro para Asignacién de Personai del
Instituto Nacional de Enfermedades Necplasicas (INEN), con el fin de cumplir las funciones asignadas en
su Reglamento de Organizacidn y Funciones.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

El presente Manual es de cobservancia obligatoria por la Direccién de Control del Cancer y por las
Unidades Organicas involucradas, del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, que en adelante
y para fines del presente Manual se denominara también como INEN.

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

1.
2.
3
4.
5.
8.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
Ley N° 28411 — Ley Genera! del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacicnal de Enfermedades Neoplasicas como Organismo
Publico Descentralizado
Ley N 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.
8. Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
14. Decreto Supremo N°® 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
)} desempefiadas por el INAP.

. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio
de Salud.
>>42. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Cuadro

ara asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracion Publica.

SRecreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del
pglamento de Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Pablica.
bereto Supremoe N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del

ecreto Supremo N° 034-2008-PCM — Decreto Supremo que aprueba la calificacion de organismos
plblicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N°® 29158, publicada el 06/05/08.
18. Resolucion Suprema N® 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

17. Resolucitn de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — Aprueban Normas de Control Interno.
2. Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestion.
Resoclucion Jefatural N® 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N® 001-95-INAP/DNR, Normas
: / para la Formulacion de los Manuales de Organizacidn y Funciones.

0. Resolucidén Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del
INEN.
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ARTICULO 4°.- CRITERIOS DE DISENO
A continuacion se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar e! presente Manual.

1. La organizacion estructural y funcional se disefa para el logro de la vision y objetivos estratégicos, el
cumplimiento de la misién y las funciones asignadas y la implementacién de los procesos generales
y sistemas administrativos que deba ejecutar el INEN.

2. las funciones especificas, que se establezcan, deben basarse en las funciones asignadas a los
érganos y unidades organicas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN.

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

4. En el Manual de Organizacién y Funciones no se deben crear cargos o puestos de trabajo
adicionales ni modificar los que se han establecido en el Cuadro para Asignacion de Personal.

5. En la asignacion de funciones se debe contemplar la participacion de los cargos que intervienen en
el tratamiento multidisciplinario del paciente, regulado en normas tecnicas y procedimientos
institucionales.

6. Debe evitarse la duplicidad en la asignacion de funciones a cargos no estandarizados.
7. Las funciones incompatibles entre si, deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

8. Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos o puestos de
trabajo especificos; por Io cual la formulacién o modificacion de los procedimientos institucionales
ocasionara, necesariamente, la actualizacién de las descripciones de funciones de los cargos
pertinentes y/o de los equipos de trabajo, segun corresponda.

9. Las normas del presente Manual de Organizacion y Funciones, no modifican fas establecidas en
dispositivos © normas legales de mayor precedencia o jerarquia a la norma legal que aprueba éste
Manual y en casos pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.

. La organizacién y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a
=\ cargo de los responsables y usuarios de los érganos, procesos y procedimientos, con la debida
't aprobacion del Jefe Institucional.

-

4 La modificacion del Reglamento de Organizacién y Funcicnes y del Cuadro para Asignacion de
Personal, ocasiona la actualizacion del presente Manual, segin corresponda.

%
w%

sub-estructuracion funcional de las unidades organicas se encuentra en permanente cambio y se
ablece para cumplir las funciones de las unidades orgénicas y los objetivos funcionales de los
esos institucionales.

T Tl TR T Pt

/&4s funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales que se establezcan se
Asignan, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, a los cargos que los integran, siempre y
cuando no exista incompatibilidad con las funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcién
basica del mismo. Los Comités permanentes se rigen por la norma que fos cred y por su propio
Reglamento de funcionamiento, cuando sea necesario establecerio.

14. Los requisitos para ocupar y desempefiar los cargos o puestos de trabajo
a) Se clasifican como:
v Requisitos Minimos: Los exigibtes para poder ocupar el cargo y
v Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en-el desermpefio del carge
b} Se describen en las siguientes categorias:
Educativos.
Experiencia.
Capacidades.
Habilidades.
Actitudes.
Conocimientos.
Produccién cientifica.
Premios y distinciones.

AR N N N N
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

24,

25.

26.

Para especificar los Requisitos se consideran los establecidos en el Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN y los planteados por los Directivos de las unidades organicas involucradas.

Los graficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican la descripcion de las funciones.

La redaccion, breve, clara y sencitla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo
estd compuesta por [a accién, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto, expresada o
enfocada como sustantive y cuando es necesario el ambito formal de la materia o asunto y/o el fin o
propoésito de la accidon o actividad descrita.

En las funciones especificas se colocard, en el dltimo numeral, la frase: “Otras funciones especificas
que estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él.
(Jefe Institucional, Secretario General, Jefe institucional o Director Ejecutive) para lograr los objetivas
funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacién y con asignacion de funciones similares, de
la misma unidad orgdnica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificandose el numero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan
y los nimeros correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacion de Personal.

Las areas funcionales podran tener la denominacién de “Unidad Funcional®, “Servicio” o “Equipo de
Trabajo" y en ningun caso forman parte de la estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en
el nimero estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacion, supervisién y control del trabajo,
asi como acortar y agilizar la cadena de mando, considerando amplios ambitos de supervision y
control, evitando subdividir y fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales
burocraticas que reduzcan la comunicacion y coordinacion e incrementen los costos.

. Las éreas funcionales, se establecen en el Manual de Organizacion y Funciones, especificandose las

de las siguientes condiciones:

a. Cuando haya necesidad de segregar funciones incompatibles entre si, asignadas a una unidad
organica y deba existir independencia y separacion en su respective cumplimiento.

b. Cuando deba establecerse un nivel de responsabilidad funcional, para una adecuada
delegacion de autoridad que permita la adopcion de decisiones en los procesos operativos de
caracter especializado, complejos ¢ de gran magnitud, de modo que se cumpla con las
responsabilidades asignadas. En las funciones del personal responsable de un area funcional
se debe definir necesariamente las afribuciones y responsabilidades para adoptar decisiones,
supervisar, autorizar y controlar operaciones, entre otros.

! namero minimo de cargos para conformar un area funcional sera de ocho (8) cargos, la excepcién
debera ser sustentada técnica y/o legalmente.

. El area funcional depende funcional y técnicamente de sélo una de las unidades organicas de tercer

nivel grganizacional del INEN y podra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de
una o mas unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fifa y/o rotativa, el personal, en uno
0 mas furnos de frabajo o en pericdos de duracion indeterminada.

Los Equipos de Trabajo de caracter temporal seran establecidos en el Plan Operativo Institucicnal
can una duracién no mayor de un afio.

Las funciones de supervision y coordinacién de areas funcionales se podran asignar a cargos
directivos y profesionales en adicion a su funcién basica. La conformacion de estas areas no crean
mas cargos directivos que los establecidos en el CAP.

Los Equipos de Trabajo de Directores de los Organos y Unidades Organicas designados para
formular su respectivo MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacion, disefio o redisefio de
areas funcionales, mediante el estudio situacicnal y analisis de las funciones de los cargos o puestos
de trabajo y de los procedimientos.
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ARTICULO 5°- UBICACION DE LA DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER EN LA
ESTRUCTURA ORGANICA DEL INEN

A continuacién se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que
figura la clasificacién y ubicacion de la Direccion de Control del Cancer y sus Departamentos, para
identificar las relaciones de direccién, dependencia y/o coordinacion, técnica y administrativa, 1o cual
establece el marco general normativo, para definir dichas reiacicnes en el presente Manual, para los
cargos o puestos de trabajo asignados a la citada Direccion y sus Departamentos.

“TITULO I
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura organica del Instituto Nacionat de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente.”

01 “ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Jefatura.
01.2 Secretaria General
01.21 Oficina de Comunicaciones
02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organo de Control Institucional.
03 ORGANQOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento Y Presupuesto.

03.1.1 Oficina de Planeamiento Estratégico.
0312 Oficina de Organizacién.
03.1.3 Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa.
03.2 Oficina de Asesoria Juridica.
04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina General de Administracién
04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.
04.1.2 Oficina de Logistica.
04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas
04.1.4 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04.1.5 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA )
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
05.1.1 Departamento de Promocién de la Salud, Prevencién y Control
Nacional del Cancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
05.1.5 Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncolégicos.
ORGANQOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADCS
05.2 Direccion de Medicina.
05.2.1 Departamento de Oncologia Médica.
05.2.2 Departamento de Oncologia Pedidtrica.

P 05.2.3 Departamento de Especialidades Médicas.
05.2.4 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccién de Cirugia.

05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia. )
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
0534 Deparlamenio de Cirugia en Torax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecolégica.
0536 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urolagica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quinirgicas.
0539 Departamento de Aneslesia, Analgesia, Reanimacion y Centro
Quinargico.
05.4 Direccién de Radioterapia. _
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
05.4.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
05.5.1 Departamento de Patologia.
0552 Departamento de Radicdiagnésiico.
05.5.3 Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.
0554 Deparfamento de Farmacia.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.”
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER

A continuacién se transcriben las funciones asignadas a la Direccién de Control del Cancer, en los
Articulo 24° al 29° del Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, las mismas que establecen el
marco general normativo de las funciones que se establecen en el presente Manual:

“Articulo 24°.- DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER”
“La Direccidn de Control del Céncer es el érgano técnico-normativo encargado de planificar,
proponer las normas y conducir, a nivel nacional, los procescs de promocion de la salud en el
campo oncolégico, de prevencion de enfermedades neoplasicas, de epidemiofogla, de informacion
- para la salud, de investigacién en oncologia y de docencia y educacion especializada en oncologia,
asi como de conducir la formulacion, sistematizacion y difusion de las normas técnicas oncolbgicas
y de los estandares de calidad de los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional, a los que
controfa técnicamente en cumplimiento a las normas vigentes. Depende de la Jefatura y tiene
asignadas las siguientes funciones:”

a) "Promover e impulsar la descentralizacion y ampliacion de fa coberiura de los servicios de safud
oncoldgica de calidad para incrementar el acceso de las poblaciones de menores recursos e
incrementar la oportunidad del diagnostico precoz del cancer.

b) Proponer a fa Jefatura, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
los fineamientos de politica institucional referidos al &émbito de su competencia.

c) Planificar, proponer las normas y conducir, a nivel nacional, los procesos de promacion de la

salud en el campo oncolégico y prevencién de enfermedades neoplasicas para lograr la

formacion de una cuftura de salud en acciones coordinadas con el sector educacion y

organizaciones pariicipanfes asi como el acceso de la poblacién y diagndstico precoz del céncer

por la red de servicios de salud oncologicos a nivel nacional.

Planificar, proponer las normas y conducir la vigitancia epidernioldgica, anélisis de situacién de

salud e investigacion epidemioclégica aplicada, el registro nacional def cancer y el proceso de

informacién para la salud en el campo oncolégico con el soporte estadistico necesario.

Planificar, proponer las normas, organizar y conducir la investigacién en oncologia y difundir y

publicar los resultados para su aplicacion a nivel nacional en los diferentes niveles de

complejidad de atencion de las enferredades neoplasicas.

Planificar, proponer fas normas, organizar y conducir la docencia y educacion especiafizada en

oncologia, en convenio con las entidades educalivas pertinentes, para la formacion y

especializacién de los recursos humanos necesarios para los servicios de salud oncolégicos a

nivel nacional.

Conducir fa formulacian, sistemalizacién y difusion de las normas técnicas oncoldgicas, y

estandares de calidad de los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional.

Proponer la relacion esiructurada de las normas técnicas que debe emitir el INEN a nivel

nacional para el manejo multidisciplinario def cancer.

Proponer las normas el sistema y mecanismos de conirof técnico oncolégico, que corresponda

gjecutar al INEN y a las entidades piiblicas y. privadas a cargo de los servicios de salud

oncolégicos a nivel nacional

Controlar el cumplimiento de las normas técnicas oncolbgicas por los servicios de salud

oncolégicos a nivel nacional y realizar el seguimiento a las recomendaciones que se presenten

a las entidades publicas y privadas a cargo de su administracion.

k) Planificar y conducir la formulacién y actualizacion periédica de las Normas técnicas oncologicas
tales como fas Guias de Prdctica Clinica de manejo Muitidisciplinario de Enfermedades
Neoplasicas y olras normas lécnicas necesarias para el INEN y fos Servicios de Salud
Oncolégicos a nivel nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector,
proponer las Directivas y organizar fos Comités o Equipos Multidisciplinarios que deban
formultarios asi como el o fos Comités de Revisién pertinentes, en coordinacion con los drganos
y unidades orgénicas del INEN.

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

m) Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el 4mbito de su competencia.”

“Articulo 25°- DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y
CONTROL NACIONAL DEL CANCER”

"El Departamento de Promocién de la Salud, Prevencién y Control Nacional del Cancer es la
unidad orgénica encargada de planificar, proponer las normas, conducir y evaluar, a nivel nacional,
los procesos de promocion de la salud en el campo oncolégico y de prevencién de las
enfermedades neoplasicas. Depende de la Direccion de Controf del Cancer y tiene asignadas las
siguientes funciones.”

a) “Proponer y establecer los lineamientos, directivas, politicas y normas para fa prevencién del
céncer en el Peru, enfatizando la prevencién primaria.
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b) Proponer, establecer, conducir y monitorear ef proceso de descenfralizacién de manejo del
cancer a través de las Institutos Macrorregionales, los Departamenfos de Oncologia, las
unidades oncoldgicas y centros acreditados, entre ofros.

¢} Promover y desarrollar las acciones refacionadas al Plan Nacional de Controf del Cancer

" propuestas por la Coalicion Muftisectorial Perti Contra ef Céncer entre ofras estrategias.

d) Constituir, asesorar y hacer el seguimiento de los comités y comisiones especializados que se
establezcan para la promocién de fa salud y prevencién del cancer, de ambito o alcance
nacional, regional y/o tocal.

g) FElaborar y publicar las normas técnicas y de soporte administrativo de promocion de la salud y
prevencion del cancer y participar en la formulacién de las normas técnicas de diagndstico y
tratamiento mulfidisciplinario del céncer, protocolos, manuales y gulas de alcance nacional en
coordinacién con Jos Comités o instancias Funcionales de Manegjo Mulfidisciplinario de fos
diferentes tipos de cancer, que servirdn para el manejo del cancer en el Peri en todos fos
niveles de atencion.

fi  Proponer, establecer, conducir, monitorear y evaluar los programas nacionales de prevencion y
manejo del céncer y coordinar la participacion requerida de érganos y unidades organicas del
INEN. _

g) Investigar e innovar permanentemente las tecnologlas y fos procedimientos de la promocion de
la salud y prevencién del cancer.
Diseflar, desarrollar y brindar apoyo técnico al Programa de Preventorios a nivel nacional.
Eiaborar, validar y difundir los materiales informativos y educafivos para la promocion y
adopcion de estilos de vida saludables, en coordinacion con la Oficina de Comunicaciones.
Proponer y difundir nuevos conocimientos relevantes sobre promocion de estilos de vida
saludables en fa comunidad que contribuyan a disminuir la incidencia de céncer en la poblacicn
peruana.
Promover y coordinar la implementacion de convenios y alianzas estratégicas con las diferentes
instituciones destinadas alf control deil céncer.
Proponer la suscripcién de convenios con las entidades educativas publicas y privadas de
diferentes niveles y modalidades, a nivel nacional, para la insercion de los contenidos
curriculares, textos y actividades necesarias para el aprendizaje de conocimientos sobre el
céncer y la creacién de fos hébitos saludables, valores, tradiciones, costumbres y actitudes
componentes de fa cultura de salud imprescindibles para asegurar una adecuada prevencion
del céncer en la poblacién.

m) Evaluar las variaciones epidemiologicas y gestionar las medidas pertinentes relacionadas al

controf de fos tipos de cancer mas frecuentes.

n) Capacitar a los recursos humanos del sector en ternas relacionados a fa prevencion del cancer

v en el desarrollo de los programas nacionales de control del céncer, en coordinacién con el

Departamenio de Educacion.

o) Gestionar la cooperacién nacional e internacional para el desarrollo de acciones de control def

cancer, en coordinacién con la Oficina General de Planearniento y Prestpuesto.

p) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia

g) Las demds funciones que le asigne la Direccién de Control del Céancer en el ambito de su

competencia.”

“Articulo 26°.- DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA DEL CANCER

“El Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer es la unidad orgénica que brinda
informacién estratégica y conduce la Vigilancia Epidemiof6gica, Andlisis de Situacién de Salud e
Investigacién Epidemiolégica aplicada, como parte de fa prevencion y control de riesgos y
enfermedades, en especial de las enfermedades neoplésicas; es responsable de coordinar la
organizacién en el INEN frenie a epidemias, emergencias y desastres; depende de la Direccién
de Control del Céncer y estd a cargo de los siguientes objetivos funcionales:”

a) "Velar por ef cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigifancia en Salud Publica
en el INEN y los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional e implementar y actualizar
una Sala de Situacién del Control del Cancer en el pals, evaluando permanentemente la
situacién epidemioldgica, mediante el monitoreo de indicadores de la oferta y demanda
relacionadas al céncer, a nivel nacional y por zonas geogréficas.

b} Establecer, monitorear y evaluar los indicadores epidemiolégicos y estadisticos, requeridos para
la toma de decisiones a todo nivel.

¢) Elaborar anualmente el informe “Anélisis de la Situacién de Salud del Cancer en ef Peri’,
para la determinacion de prioridades y evaluacién en el planeamiento estratégico y la gestion.

d) Establecer, proponer las normas, sistematizar, organizar, conducir, mantener y difundir el
Registro Nacional de Céncer que incluya los Registros de Cancer de base poblacional y
Registros de Céncer Hospitalarios.
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e) Promover, elaborar y ejecutar estudios de investigacion en epidemiologia de céncer,
incluyéndose estudios de factores determinantes. conductas de riesgo, accesibilidad a
servicios y esltudios de oferta y demanda, entre otros.

f) Programar y gjecutar la recoleccion, procesamiento de datos, consdlidacién, analisis y difusion
de fa informacién estadistica de salud en el ambito de su compstsncia a los usuarios internos y
exfernos, segun fas normas establecidas.

g} Coordinar y supervisar la ejecucion, evaluacién y mejoramiento permanente del Proceso de
Informacion para la Salud que efecute ef INEN y los Servicios de Salud oncalégicos a nivel
nacional

h) Proponer las normas, organizar y conducir la capacitacion continua en epidemiologia,
estadistica e informacién de safud, al personal del INEN y de los servicios de salud
oncoldgicos a hivel nacional

i} Desarroflar mecanismos de retro informacion hacia los diferentes estamentos def INEN, los
servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacién en general, en el ambito de su
competencia.

) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia

k} Las demds funciones gue le asigne la Direccidn de Control del Cancer en el ambifo de su
competencia.”

“Articulo 27°.- DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION”

“El Departamento de investigacién es la unidad orgénica encargada de planificar la investigacion
en oncologia a nivel nacional y de proponer las normas la aprobacion, registro, programacion y
seguimiento de fos proyectos de investigacion y de la difusion de sus resultados en ef campo
oncologico, asi como de la suscripcién, coordinacion, seguimiento y evafuacion de resuftados de
fos convenios de investigacién suscritos por el Instituio Nacional de Enfermedades Neopldsicas
con las entidades publicas y privadas, nacionales e intemacionales. Depende de fa Direccion de
Control del Céancer y tiene asignadas las siguientes funciones:”

al "Proponer los lineamientos de politica y ef pfan nacional de investigacion en oncologia con
alcance nacional e instifucional para innovar permanentemente los conocimientos cientificas y
tecnolégicos.

b} Pianificar, proponer las normas organizar y promover el disefio y gjecucion de protocolos de
investigacion multidisciplinaria en materia oncoldgica en el pais, segin fos requerimientos
nacionales e institucionales para desarrolfar las aclividades de promocién, prevencion y
atencién recuperativa oncolégica, entre otras y lograr fa difusién y fransferencia tecnolbgica
correspondiente.

¢} Aprobar técnicamente los Protocolos de Investigacion y elevarios para su tramite y aprobacién
correspondiente, programarlos y efectfuar el seguimiento, control y evaluacién, asf como la
difusién y publicacién de los resuftados, segtin corresponda.

d) Proponer las normas, promover y coordinar la investigacion, asi como la suscripcion de los
respectivos convenios con las entidades correspondientes. '

e) PFlanificar, programar, ejecutar y difundir fos resultados de investigaciones basicas y clinicas en
todas las dreas oncoldgicas, referidos principalmente a nuevas drogas, genéfica, biologia
molecular y otros que sean requeridos para el diagnostico y tratamiento de enfermedades
neoplasicas.

f) Coordinar con los 6rganos y unidades orgénicas del INEN y con fos servicios de salud
oncoldgicos a nivel nacional, la investigacion e innovacion permanente de las tecnologias y los
procedimientos preventivos, diagndsticos y terapéuticos de las enfermedades neoplasicas.

g) Realizar los estudios especificos requeridos para las investigaciones que realicen las unidades
organicas del INEN.

h)  Promover, conducir y coordinar fa red nacional de investigacién en oncologia convocando la
participacién de investigadores e instituciones de investigacion, asf como el apoyo de
entidades cooperantes nacionales e internacionales, a fravés de las instancias respectivas.

) Proponer la conformacién, normas y funciones de los Comités y/o instancias funcionales que
se requieran para la gestion de publicaciones, revisién de protocolos, éfica y ofras instancias
necesarias.

j) Clasificar y publicar los resuftados de la investigacion bésica y clinica en los ambitos
infernacional, nacional y/o institucional

k) Asesorar e implementar estrategias de cambio a través de la investigacion para mejorar la
gestion, fos procedimientos y los niveles de productividad y calidad de los servicios
oncolégicos a nivel nacional.

) Proporcionar oportunamente el asesoramiento metodolbgico y otros servicios especializados,
asi como el soporte técnico y administrativo necesario para coadyuvar al desarrolfo de
protocolos de investigacion bésica e investigacion clinica.
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m} Promover y coordinar el disefio y efecucion de programas de proyeccion a la comunidad en el
campo de la investigacién oncolégica.

n) Coordinar la provisién oportuna de los servicios especializados y los bienes necesarios para la
realizacién de las investigaciones promovidas por el INEN.

o) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el 4mbita de su competencia

p) Las demés funciones que le asigne la Direccion de Control del Cancer en el ambito de su
competencia.”

“Articulo 28°.- DEPARTAMENTO DE EDUCACION”

“El Departamento de Educacién es la unidad orgénica encargada de lograr la programacion y
sequimiento de fa docencia especializada y del aprendizaje de los recursos humanos del sector en
el campo oncolégico; asi como de la suscripcién, coordinacion, seguimiento y evaluacion de
resultados de los convenios de educacién suscritos por el instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas con las universidades y otras entidades publicas o privadas. Depende de la Direccion
de Control del Cancer y tiene asignadas las siguientes funciones:”

a) “Proponer fos lineamienios de politica, objetivos y programas educativos, nacionales e
institucionales, de formacién, capacitacion y especializacién en oncologia, para desarroflar las
habilidades, técnicas y conocimientos de los recursos humanos necesarios para l0s procesos
y servicios oncolégicos requeridos por la poblacion.

b} Planificar, proponer las normas organizar y promover el disefio y ejecucion de programas de
formacién profesional y técnica, capacitacion y especializacion en oncologia y concertar con
las entidades educativas y entidades cooperantes fa suscripcién de convenios con las
entidades educativas comespondientes,

¢) Planificar v efecutar la programacion, enseflanza, evaluacién, certificacion de los rectrsos
humanos en su formacion profesional, formacion técnica, capacitacion y/o especializacion
profesional en oncologia y materias relacionadas, en el marco de los convenios suscritos por
ef INEN con las universidades, institutos y/o entidades educativas pertinentes e informar y
evaluar periédicamente sus metas y resulfados esperados.

d) Disenar, proponer y ejecutar estrategias y programas de difusion y transferencia tecnologica
en el campo oncoldgico a los recursos humanos del sector salud y de otros sectores e
instituciones a nivel nacional.

e) Proponer las normas, programar, organizar, apoyar, conducir y evaluar la actividad docente de

Jos recursos humanos del INEN y de entidades participantes, en el marco de los convenios

con las entidades educativas e impulsar fa formacién y capacitacion de los docentes

necesarios en oncologlfa.

Proponer la conformacién, normas y funciones de los Comités y/o instancias funcionales que

se requieran para la gestion y apoyo a la docencia y aprendizaje en oncologia.

Coordinar con el Departamento de Investigacion fa evaluacion, seleccion, clasificacion y

publicacion pertinente de los frabajos de investigacion desarrollados por fos participantes y

alumnos de los programas educativos en oncologia. -

Gestionar y coordinar la provisién oportuna del asesoramiento metodoldgico y soporte técnico

v administrativo de servicios especializados y bienes necesarios para el desarrolio de los

programas educativos.

i) Promover y coordinar el disefio y ejecucién de programas y eventos de extension educativa.

[ Sistemalizar y mantener actualizado el registro nacional de los recursos humanos
especializados en ancologia.

k) Coordinar, supervisar y evaluar los convenios de residentado y de especializacion suscritos
por el INEN con las universidades, segtin fa normatividad vigente.

) Coordinar con el Instituto de Desarrollo de Recursos Humanos e instancias pertinentes def
Sector Salud, la asignacion de plazas para los programas de especializacion en el INEN y
participar en ef planeamiento y asignacién de plazas para los programas de especializacion en
los Institutos Macrorregionales de Enfermedades Neoplésicas que se creen a nivel nacional.

m) Elaborar y proponer las normas y funciones de los Profesionales y Técnicos de Salud en
capacitacion y especializacion oncoldgica a nivel nacional, en coordinacion con fos érganos de
finea y de asesoria de las entidades pertinentes.

n) Verificar el cumplimiento de las normas y funciones de los Profesionales y Técnicos de Safud
en capacitacion y especializacion en el INEN.

0) Prestar servicios de fotografia, filmacion y edicion de imégenes a las unidades organicas del
INEN, como soporfe a las actividades de atencién asistencial, investigacion, docencia y
capacitacion, entre ofras que se establezcan en la directiva inslitucional pertinente,
manteniendo la confidencialidad correspondiente y el consentimiento informado del paciente
segun la normatividad vigente.

p) Prestar servicios de biblioteca en ef INEN para fines de educacion e investigacion.

q) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el émbito de su competencia
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r) Las demés funciones que le asigne la Direccién de Control del Cancer en el ambito de su
competencia.”

“Articulo 29°- DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, CALIDAD Y CONTROL NACIONAL
DE SERVICIOS ONCOLOGICOS”

“El Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicias OncolGgicos es la
unidad organica encargada de consofidar, sistematizar y difundir las normas tecnicas
oncolégicas, estandares de calidad y normas del soporte administrativo correspondiente, as/
como de controlar técnica y administrativamente, a nivel nacional, los servicios de salud
oncolégicos en cumplimienta de la mision asignada al INEN. Depende de la Direccién de
Control del Cancer y liene asignadas las siguientes funciones:”

a) “Consolidar, sistematizar y difundir las normas técnicas oncolégicas, los indicadores y
estandares de calidad.

b) Formular, proponer y difundir las normas del sistema y mecanismos de control técnico
oncologico, que corresponda ejecutar al INEN y a las entidades pablicas y privadas a cargo
de los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional.

¢} Programar, coordinar con las entidades piblicas y privadas y efecutar el control periddico
del cumplimiento de fas normas técnicas oncoldgicas, indicadores y estandares de cafidad
por fos Servicios de Salud Oncolégicos a nivef nacional.

d) Coordinar con fas entidades publicas y privadas y recomendar fas acciones preventivas y
correctivas derivadas del control técnico y administrativo efectuado a los Servicios de Salud
Oncol6gicos, ejecutar el seguimiento de su implementacion y coordinar la asesoria técnica
pertinente y necesaria por fos érganos y entidades que puedan brindaria.

e) Implementar el Sisterna de Gestién de la Calidad en el INEN, efectuar el monitoreo y
evaluacion de los indicadores de calidad, para promover fa mejora continua de la calidad de
los procesos asistenciales y administrativos de atencién al paciente, con la participacion
activa del personal y proponer la incorporacion del enfoque de calidad en el Plan
Estratégico, Plan Operativo institucional y planes de trabajo.

f) Asesorar en la formulacién de normas, gulas de atencién y procedimientos de atencion al
paciente, capacitacién y sensibifizacién del personal en los conceptos y herramientas de fa
calidad y en el desarrollo de los procesos de autoevaluacion, acreditacién y auditoria
clinica,

g) Promover la gjecucion de estudios de investigacién en calidad de servicios de salud y

desarrollar y evaluar mecanismos de escucha al usuario para fa mejora de la calidad y Ia

participacién ciudadana en salud.

Establecer los fineamientos fécnicos para la organizacién de los Servicios de Salud

Oncolégicos.

Establecer y mantener el Registro Nacional de Servicios de Salud Oncoldgicos.

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

Las demas funciones que le asigne la Direccién de Controf del Céncer en el ambito de su

competencia.”

ARTICULO 7°.- EQUIPOS FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER

En el proceso de implementacién de la nueva organizacién del INEN, se establece a continuacion los
Equipos Funcionales de Trabajo para cumplir funciones permanentes de los Departamentos de la
Direccion de Control del Cancer, como componentes de |0s mismos,

Direccién de Contro! del Cancer

1. Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
a. Equipo Funcional de Epidemioclogla.
b. Equipo Funcional de Estadistica
c. Equipo Funcional de Andlisis de Situacion de Salud.

2. Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios Oncologicos.
a. Equipo Funcional "Comité de Auditoria de {a Calidad de la Atencion en Salud”.

Manual de Organizacion y Funciones - Direccidn de Control del Cancer (5/09/2008  Pégina 12 de 77



ARTICULO 8°. FUNCIONES Y CARGOS DE LOS EQUIPOS FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE
CONTROL DEL CANCER

A continuacién se asignan las funciones de los Equipos Funcionales de los Departamentos de la
Direccion de Control del Cancer, establecidos en el articulo anterior.

1 DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA DEL CANCER.
1.1 EQUIPO FUNCIONAL DE EPIDEMIOLOGIA.

1.1.1 Funciones

a) Velar por el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud
Publica en el INEN y los servicios de salud oncolégica a nivel nacional.

b) Establecer y monitorear los indicadores epidemiolégicos, requeridos para la toma de
decisiones a todo nivel.

c) Establecer, proponer las normas, sistematizar, organizar, conducir, mantener y difundir
el Registro Nacional de Cancer de base poblacional y hospitalario.

d) Proponer las normas, organizar y conducir fa capacitacion continua en epidemiologla,
al personal del INEN y de los servicios en salud oncologicos a nivel nacional.

e) Las demas funciones que asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el
ambito de su competencia. '

a) Las funciones de supervision y coordinacién def Equipo Funcional de Epidemiclogia,
se asignan a un Especialista en Epidemiologia del Departamento de Epidemiologia y
Estadistica del Cancer.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion basica del Equipo Funcional de
Epidemiologia:

EQUIPO FUNCIONAL DE EPIDEMIOLOGIA
. Numero de
Nimero de .
Niimero Ficha Nombre de Unidad
Cargo Clasificado de Cargos Org:l;.en Descriptiva Crgénica
del Cargo
Especialista en Epidemioclogia
{Coordinador del Equipo Funcional) 1 323 512-002 Denartamento d
Especialista en Epidemiolagia 1 325 512-004 EePa amento de
t z = pidemiclogia y
Asisiente en Epidemiclogia 1 328 512-007 Estadistica del Cancer
Técnicofa Administrative/a 2 338 vy 339 512-013 )
Auxiliar Administrativo/a 4 340 al 343 512-014
Total []

1.2 EQUIPO FUNCIONAL DE ESTADISTICA.
1.2.1 Funciones

a) Establecer y monitorear los indicadores estadisticos, requeridos para la toma de
decisiones a todo nivel.

b) Programar y ejecutar la recoleccion, procesamiento de datos, consolidacion, analisis y
difusién de la informacion estadistica de salud, en el ambito de su competencia, a los
usuarios internos y externos, segun las normas establecidas.

c) Coordinar y supervisar la ejecucién, evaluacion y mejoramiento permanente del
Proceso de informacién para la Salud que ejecute el INEN y ios Servicios de Salud
oncolégicos a nivel Nacional.
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d)

Proponer las normas, organizar y conducir la capacitacion continua en estadistica e
informacién de la salud al personal, del INEN y de los servicios de salud oncologicos a
nivel nacional.

Desarroflar mecanismos de retro informacion hacia los diferentes estamentos del
INEN, los servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacién general, en el
ambito de su competencia.

Las demas funciones que asigne elfla Director/a Ejecutivofa del Departamento en el
ambito de su competencia.

1.2.2 Relacion de Cargos

a)

b}

Las funciones de supervision y coordinacién del Equipo Funcional de Estadistica, se
asignan a un Especialista en Estadistica del Departamento de Epidemiclogia y
Estadistica del Cancer.

En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Equipo Funcional de
Estadistica;

EQUIPO FUNCIONAL DE ESTADISTICA

. Numero de
Namero de .
Nimero Ficha Nombre de Unidad
Cargo Clasificado de Cargos Orgir;’ en Descriptiva Orgénica
del Cargo
Especialista en Estadistica
(Coordinador del Equipo Funcional) ! 326 512-005 Departamento de
Especialista en Estadistica 1 327 512-006 Epidemioclogia vy
Asistente en Estadistica 1 330 512-009 Estadlstica del Cancer.
Técnico/a en Estadistica 5 332 al 336 512-011
Total g

1.3 EQUIPO FUNCIONAL DE ANALISIS DE SITUACION DE SALUD.

1.3.1 Funciones

a)

d)

Implementar y actualizar una Sala de Situacion del Control del Cancer en el Pais,
evaluando permanentemente la situacion epidemiolégica, mediante el monitoreo de
indicadores de la oferta y demanda relacionadas al céancer, a nivel nacional y por
razones geograficas.

Evaluar los indicadores epidemiologicos y estadisticos, requeridos para la toma de
decisiones a todo nivel.

Elaborar Anualmente ef informe “Analisis de la Situacion de Salud del Cancer en el
Pery”, para la determinacion de prioridades y evaluacion en el planeamiento
estratégico y la gestion.

Promover, elaborar y ejecutar estudios de investigacién en epidemiologia de Cancer,
incluyéndose estudios de factores determinantes: conductas de riesgos, accesibilidad
a servicios y estudios de oferta y demanda, entre otros.

Las demas funciones que asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el
ambito de su competencia.

1.3.2 Relacién de Cargos

a)

Las funciones de supervisién y coordinacién del Equipo Funcional de Analisis de
Situacion de Salud, se asignan a un Especialista en Epidemiologia del Departamento
de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.

Manua! de Organizacion y Funciones - Direccion de Control del Cancer

28/08/2008  Pagina 14 de 77




b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion basica del Equipo Funcional de
Analisis de Situacién de Salud:

EQUIPO FUNCIONAL DE ANALISIS DE SITUACION DE SALUD
. Numero de
. Nimero de
Nimero Ficha Nombre de Unidad
Cargo Clasificado de Cargos OrgeAr;:en Descriptiva Orgénica
det Cargo
Especialista en Epidemiociogla
{Coordinader del Equipo Funcional) ! 324 512-003 g:mﬁg}ﬁ;i: Se
Asistente en Epidemiologla 1 329 512-008 ;
Asistente en Estadistica 1 331 s12.010 | Coadistica del Cancer.
Total 3

2 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, CALIDAD Y CONTROL NACIONAL DE SERVICIOS
ONCOLOGICOS. ‘

2.1 EQUIPO FUNCIONAL “COMITE DE AUDITORIA DE LA CALIDAD DE LA ATENCION EN
SALUD",

2.1.1 Funciones

a) Elaborar y proponer el Plan Anual de Auditoria de la Calidad de los Servicios de Salud
del INEN.

b) Ejecutar las Auditorias de la Calidad de Atencién en Salud en el INEN, aprobadas en el
Plan Anual respectivo o las que se generen por encargo de la Jefatura Institucional y
presentar los informes y/o Reportes respectivos.

¢) Difundir, supervisar y hacer seguimiento a la aplicacion de las recomendaciones y
medidas preventivas y/o correctivas derivadas de las auditorias realizadas, de oficio o
de caso.

d) Efectuar y reportar la evaluacion trimestral de la ejecucién del Plan Anual de Auditoria
de la Calidad de los Servicios de Salud def INEN.

e) Proponer las normas, planear y ejecutar las acciones necesarias para implementar y
mantener-el funcionamiento del Sistema de Gestion de ia Calidad en el INEN.

f) Proponer su establecimiento, monitorear y evaluar los indicadores de calidad para
promover la mejora continua de la calidad de los procesos asistenciales y
administrativos de atencion al paciente, con la participacién activa del personal.

E4
=2
=
=
=

g) Identificar los indicadores de calidad de las metas involucradas en el Plan Estratégico,
Plan Operativo Institucional y Planes de Trabajo, asi cémo la metodologia de su
medicién e interpretacion especifica, en coordinacién con la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto a través del conducto regular correspondiente.

h) Otras funciones que asigne, expresamente, ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios Oncologicos,
en el marco de la Norma Técnica de Auditoria de la Calidad de Atencién en Salud NT
N° 029-MINSA/DGSP-V.01, aprobada con R.M. N® 474-2005/MINSA del 23/06/05.

2.1.2 Supervision al Equipo Funcional “Comité de Auditoria de la Calidad de la Atencién
en Salud”

Las funciones de supervisién al Equipo Funcional “Comité de Auditoria de la Calidad de |a
Atencion en Salud”".del Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncolégicos, se asigna a quien ocupe uno de los Cargos de Experto en Salud
Publica establecidos en el CAP del citado Departamento y a quien se asignan las
funciones establecidas en el segundo parrafo "Del Coordinador de Auditoria de la Calidad
de Atencién en Salud”, del numeral 6.3 de la Norma Técnica NT N° 029-MINSA/DGSP-
V.01
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2.1.3 Relacion de Cargos

a) Las funciones y responsabilidades, establecidas en la Norma Técnica NT N* 029-
MINSA/DGSP-V.01, para los cargos: Jefe/a o Presidente/a y Secretario/a de Actas, del
Equipo Funcional "Comité de Auditoria de la Calidad de la Atencion en Salud”, del
Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios Oncologicos,
se asignan, respectivamente, entre quienes ocupen Cargos de Experto en Salud
Publica y de Especialista en Salud Publica, establecidos en el CAP del citado
Departamento.

b) Los Vocales del Equipo Funcional “Comité de Auditoria de la Calidad de la Atencién en
Salud”, pueden ser de caracter permanente o transitorio de acuerde a las necesidades.
Seran, los Jefes de Departamento y/o Servicio involucrados en la atencion de!
paciente, asi como los Médicos que se consideren pertinentes, teniendo en cuenta que
no sean los involucrados en €l caso investigado, todos ellos con derecho a voz y voto,
sequln lo dispuesto en el numeral 6.2.6 de la Norma Técnica NT N°® 029-MINSA/DGSP-
V.01.

¢} En el siguiente cuadro se especifica la conformacion bdsica del Equipo Funcional
“Comité de Auditoria de la Calidad de la Atencion en Salud”.

EQUIPO FUNCIONAL “COMITE DE AUDITORIA DE LA CALIDAD DE LA ATENCION EN SALUD".

Denominacién

Cargo Claslificado . . Numero de
Segiin Manual de Nimero | del Cae 5e2™™ | Mordoner | _ Ficha Nombre de Unidad
.| Clasificacién de Cargos y Caroos MINSA/DGSP- CAP Descriptiva Organica
) g‘ CAP del INEN rg V.01 del Cargo
g L Departamento de
4| Experto en Salud Publica L .
‘¢ I (Coordinador del Equipo 1 Jefe del Comité ars 515-002 | Normatividad, Calidad y

Control Nacional de

Funcional) Servicios Oncolégicos

Departamento de

Especialista en Salud Secretario de Normatividad, Calidad y

Publica 1 Actas 378 §15-003 Control Nacional de
Servicios Oncoldgicos
Director/a Ejeculivo/a Indeter- L =
Mddicols minado Vocales Depariamentos
Total
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ARTICULO 9°.- CARGOS DE LA DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER

A continuacién se transcribe, como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacién
de Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados a la Direccion de
Control del Cancer, que deben describirse en el presente Manual:

VA DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
CLASIFI- SITUACION CARGO DE
N® ORDEN CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL | CODIGO | camiégy | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
0] P
311/ 311 | Director/a General 136-5-1-0-3 | SP-DS 1 0 1
312 [/ 312 | Experto en Salud Publica 136-5-1-04 | SP-EJ 1 0 1
313 /313 | Asistente Ejecutivalo 136-5-1-0-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 0
V. DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
V.1.1 DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD,
PREVENCION ¥ CONTROL NACIONAL DEL CANCER
SITUACION
N°ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y ESTRUGTURAL | CODIGO | S5aoEl | ToTaL | DELCARGO | ZREO DR
0 P
! 314 | Directorfa Ejecutivo/a 136-5-1-1-3 | SP-DS 1 0 1
! 316 | Experio en Salud Publica 136-5-1-14 | SP-EJ 2 4] 2
T [Boetomoroa RIS | raserta | spes | 4 | 0 | 4
/321 | Asistente Ejecutivalo 136-5-1-1-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 1 7 0
VA DENOMINACION DEL ORGANDO: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
V1.2 DENOMINAC!ON DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA DEL
CANCER
CLASIFI- SITUACION CARGO DE
N° ORDEN CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL | CODIGO | o, 0y | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
Q P
322 | 322 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-1-2-3 SP-DS 1 1 0
323 / 325 | Especialista en Epidemiologia 136-5-1-24 | SP-EJ 3 1 2
| 326/ 327 | Especialista en Estadistica 136-5-1-24 | SP-EJ 2 1 1
248 / 328 | Asistente en Epidemiologia 136-5-1-2-4 { SP-ES | 2 0 2
33D\ / 331 | Asistente en Estadistica 136-5-1-24 | SP-ES 2 0 2
3%\) /336 | Tecnico/a en Estadistica 136-5-1-26 | SP-AP 5 5 0
‘A wieef 3FF ] 1 337 | Asistente Ejecutivalo 136-5-1-2-6 | SP-AP 1 1 0
CrrEn| 228/ | 339 | Tecnicola Administrativo/a 1365126 | SP-AP | 2 2 0
Ly /343 | Auxiliar Administrativofa 136-5-1-26 | SP-AP 4 4 4]
o TOTAL UNIDAD ORGANICA 22 15 7 D
VA DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
V.13 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
CLASIFI- SITUACION CARGO DE
N° ORDEN CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL | CODIGO | £y~ oy | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
=3
344 [ 344 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-1-3-3 | SP-DS 1 0 1
345 [ 346 |nvestigadoria Especializado/a 136-5-1-3-5 | SP-ES 2 0 2
347 | 347 | Coordinadorfa de [nvestigacion 136-5-1-34 | SP-EJ 1 0 1
348 / 350 | Investigador/a Asistente 136-5-1-3-5 | SP-ES 3 3 0
351 /351 | Asistente Profesional 136-5-1-36 | SP-AP 1 1 0
352 [ 352 | Asistente Ejecutivalo 136-5-1-3-6 | SP-AP 1 0 1
353 / 354 | Técnicofa Administrativo/a 136-5-1-36 | SP-AP 2 1 1
' TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 5 6 0
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V.1 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
V.1.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION
o CLASIFI- SITUACION CARGO DE
N° ORDEN CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL | CODIGO | L1~y | TOTAL DEL CARGO | ~oNFIANZA
C P
355 [ 355 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-1-4-3 | SP-DS 1 0 1
356 [ 356 |Especialista en Educacién para la Salud 136-5-1-4-4 | SP-EJ 1 0 1
357 [ 357 | Coordinador/a de Educacion 136-5-1-44 | SP-EJ 1 0 1
358 | 358 |Especialista en Biblioteca 136-5-1-4-8 | SP-AP 1 0 1
359 [ 363 | Técnico/a en Biblioteca 136-5-1-4-6 | SP-AP 5 4 1
364 | 364 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-146 | SP-AP 1 0 1
385 [ 367 | Tecnicola Administrativo/a 136-5-1-4-6 | SP-AP 3 2 1
368 [ 368 | Técnicosa en Laboratorio 136-5-1-4-6. | SP-AP 1 o 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 6 8 0
VA DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
V.1.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, CALIDAD Y CONTROL
NACIONAL DE SERVICIOS ONCOLGGICOS
CLASIFI- SITUACION CARGO DE
N® ORDEN CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL | CODIGO | Lo ~isy | TOTAL DEL CARGO | o\ FIANZA
0 P
! 369 | Director/a Ejecutivofa 136-5-1-5-3 | SP-DS 1 0 1
/375 |Experto en Salud Publica 136-5-1-5-4 | SP-EJ 6 1 5
/378 |Especialista en Salud Piblica 136-5-1-54 | SP-EJ 3 0 3
/379 | Asistente Ejecutivalc 136-5-15-6 | SP-AP 1 1 0
-TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 2 2] o]

1. CUADRC DE CARGOS Y NUMEROS DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.
En el siguiente Cuadro se detalla la relacién de los Cargos o Puestos de Trabajo de la Direccion de
- Control det Cancer, con la informacion del nimero correlativo correspondiente en el Cuadro para

Asignacion de Personal, la nomenclatura y €l numero de cargos individualizados o estandarizados,
8s nimeros de las Fichas de Descripcion de Cargo correspondientes y él nimero de pagina de las
as de Descripcién de Cargo para facilitar su ubicacion.

DENOMINAC!ON DEL ORGANO: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
d N 3
ROEN AR e " cobigo | GRS | rotaL | F AN N° DE PAGINA
3117311 | Director/a General 136-5-1-0-3 SP-DS 1 510-001 21
312/ 312 | Experto en Salud Publica 136-5-1-0-4 SP-EJ 1 510-002 23
3137313 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-1-0-6 SP-AP 1 510-003 24
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

V.1 DENOMINACICN DEL ORGANO: DIRECCIQN DE CONTROL DEL CANCER
V.11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y
CONTROL NACIONAL DEL CANCER.
CARGO CLASIFICADO Y CLASIFI- N° DE FICHA ‘

N® ORDEN ESTRUCTURAL CODIGO | cacion | TOTAL | pescripTiva | N DEPAGINA
314/314 | Director/a Ejecutivala 136-5-1-1-3 5P-DS 1 511-001 26
315/ 316 | Experto en Salud Publica 136-5-1-14 SP-EJ 2 511-002 28
317/320 | Experto en Promocién de la Salud, B4 ! B

Prevencién y controf del Cancer. 136-5-1-1-4 SP-EJ 4 511-003 b
3211321 | Asistente Ejeculivaso 136-5-1-1-6 SP-AP 1 511-004 30
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
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V.1 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
V1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA DEL CANCER.
o CARGO CLASIFICADC Y CLASIFI- N® DE FICHA N° DE
N° GRDEN ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA | PAGINA OBSERVACIONES
3221322 | Director/a Ejecutivola 136-5-1-2-3 SP-DS 1 512-001 32 Direccitn dei Departamento
. . - . . ] Supervisar Equipo Funcional
3237323 | Especialista en Epidemiologia 136-5-1-2-4 SP-EJ 1 512-002 34 Epidemiologia
ol . ; Supervisar Equipo Funcional
3241324 | Especialista en Epidemiologia 136-5-1-2-4 SP-EJ 1 512003 36 Andlisis de Situacién de Salud
3251325 | Especialista en Epidemiologia 136-5-1-2-4 SP-EJ 1 512-004 7 Equipe Funcional Epidemiclogia
3261326 | Especialista en Estadlstica 136-5-124 | SPEJ 1 512-005 39 | poperisar Equipo Funcional
327 /327 | Especialista en Estadistica 136-5-1-2-4 SP-EJ 1 512-006 40 Equipo Funcional Estadistica
328/328 | Asistente en Epidemiologla 136-5-1-2-4 SP-ES 1 512-007 41 Equipo Funcional Epidemiologia
. . . . Equipo Funcional Analisis de
329/329 | Asistente en Epidemiclogia 136-5-1-2-4 SP-ES 1 512008 42 Situacian de Salud
330/330 | Asistente en Estadistica 136-5-1-2-4 SP-ES 1 512-009 43 Equipo Funcional Estadistica
. n Equipo Funcional Andlisis de
331/331 | Asistente en Estadistica 136-5-1-2-4 SP-ES 1 512-010 44 Situacion de Salud .
oI 332/336 | Técnico/a en Estadistica 138-5-1-2-8 SP-AP 5 512-011 45 Equipo Funcional Estadistica
Pl S ) Tramite Documentario y Archivo,
A 71337 | Asistenle Ejecutivalo 136-5-1-2-8 SP-AP 1 512-012 46 Apoyo Secretariaf del
R R A LR et Departamento
N Trf"ﬂi )33 1339 | Técnico/a Administrativo/a 136-5-1-2-6 SP-AP 2 512013 47 Equipo Funcional Epidemiotogia
LT P (2340 /343 | Auxiliar Administrativo/a 136-5-1-2-6 | SP-AP 4 512014 48 | Equipo Funcional Epidemiclogia
e ;.\ ' LN
"mff,k-z'_:f;-/ TOTAL UNIDAD ORGANICA 22
1 VA DENOMINACION DEL ORGANOQ: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
V1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
erm, N° CARGO CLASIFICADO Y CLASIFI N° DE FICHA i
—ANORDEN ESTRUCTURAL CODIGO | cacion | TOTAL | pescriptiva | N DE PAGINA
2 m:mw 4/ 344 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-1-3-3 SP-DS 1 513-001 50
[ oy W 517346 | Investigadorfa Especializado/a 136-5-1-3-6 SP-ES 2 513-002 52
9;@ o 77347 | Coordinader/a de Investigacién 136-5-1-34 SP-EJ 1 513-003 53
Fearevi/248 1 350 | Invesligador/a Asistente 136-5-1-3-5 SP-ES 3 513-004 54
351/ 351 | Asistente Profesional 136-5-1-3-6 SP-AP 1 513-005 55
352 /352 | Asistente Ejecutivalo 136-5-1-3-6 SP-AP 1 513-006 56
3537354 | Técnico/a Administrativo/a 136-5-1-3-6 SP-AP 2 513-007 57
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11
V.3 DENOMINACION DEL ORGANQ: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
V.1.4 DENOMINACION DE LA UNEDAD ORGANICA. DEPARTAMENTO DE EDUCACION
= N° CARGO CLASIFICADOQ Y CLASIFI N® DE FICHA s
Anterrn MDEN ESTRUCTURAL CODIGO | Cacion | TOTAL | pescripTiva | N DE PAGINA
52 L %355 | Direclor/a Ejecutivofa 136-5-1-4-3 SP-DS 1 514-001 59
"o X ~— -
; / 356% 56 Especialista en Educacién para la 136-5-1-4-4 SP-EJ 1 514-002 61
3f ,m/.» £ Salud
”7'3 e aheened o ¥ 357 | Coordinadorfa de Educacion 136-5-1-44 SP-EJ 1 514-003 62
X eamece s je FB58 | Especialista en Biblioteca 136-5-1-4-6 SP-AP 1 514-004 63
G INE 363 _| Técnicola en Biblioteca 1365146 | SP-AP 5 514-005 64
1l Caca /364 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-1-4-6 SP-AP 1 514-006 65
365/ 367 | Técnicofa Administrativo/a 136-5-1-4-6 SP-AP 3 514-007 65
368 /368 | Técnico en Laboratorio 136-5-1-4-6 SP-AP 1 514-008 67
TOTAL UNIDAD ORGANICA 14
V1 DENOMINACICN DEL ORGANO: DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
V.1.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTOQ DE NORMATIVIDAD, CALIDAD Y CONTROL
NACIONAL DE SERVICIOS ONCOLOGICOS.
o0 CARGO CLASIFICADO Y CLASIFI- N° DE FICHA o ;
N® ORLEN ESTRUCTURAL CODIGO | cacidn | TOTAL | pescripTiva | N DEPAGINA
368/ 369 | Director/a Ejecutivofa 136-5-1-5-3 SP-DS 1 515-001 69
370/375 | Experto en Salud Pablica 136-5-1-5-4 SP-EJ ] 515-002 71
376 /378 | Especialista en Salud Piblica. 136-5-1-56-4 SP-EJ 3 515-003 72
3797379 | Asistente Ejecutivalo 136-5-1-5-6 | SP-AP 1 515-004 73
TOTAL UNIDAD ORGANICA . 11

2. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO.
A continuacion se establecen las Fichas de Descripcion de Cargos ¢ Puestos de Trabajo de la
Direccidn de Control del cancer y sus Departamentos, segun la relacidn especificado en el parrafo y
cuadro anterior;
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2.1. DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER

Instituto Nacional de Manual de Organizaclén
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 510-001 y Funclones
Direccién de Control det Céncer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA:; Direccion de Control del Cancer.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A GENERAL cODIGO: D5-011
NUMERO CCRRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 311 N®* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Cirigir la Direccion de Control del Céncer, asl come la planificacidn, propuesta nermativa y conduccion técnica,
en el &mbito nacional, de los procesos de promocidn de la Salud en el campe oncoldgico, prevencién de enfermedades
necplésicas, de epidemioiogia, de informacion para la salud, de investigacién oncolégica y de docencia y educacidn especializada,
en el campo oncoldgico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de el/la Jefefa del INEN.
b}  De supervisién: Quien ejerce el ejerce el cargo dirige y supervisa, a quienes ocupan los siguientes cargos:
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Promocién de 1a Salud, Prevencién y Control Nacional del Cancer.
Direclor/a Ejecutivo/a del Depariamento de Epidemiolegla y Estadistica del cancer.
Directar/a Ejecutivo/a del Departamento de Investigacion.
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion
Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Nommatividad, Calidad y Control Nacional de los Servicics
Oncolégicos.
Dirige, administrativa y técnicamente, a iravés de los respectivos Directores Ejecutivos de Departamentos, a todo el
personal nombrade y contratado de los Departamentos de la Direccion a su cargo.
c) De coordinacitn: Quien ejerce ef cargo para cumplir sus funciones:
1. Esta facultade para coordinar con el Jefefa Institucional, Sub Jefefa Institucional, Secretario/a General y
Directores Generales.
2. Coordina periddicamente con los Direclores Ejecutivos de los Departamentos de la Direccion a su cargo.
(s 3. Coordina, a fravés de los Directores Generales, con los Directores Ejecutivos de Departamentos u Oficinas del
INEN.
' 2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo coordina con las organizaciones y personas contratadas para brindar servicios a
ios Departamentos de la Direccién a su cargo, directamenite y/o a través de [os Directores/as Ejeculivos/as respeclivos.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién legal o técnica: Por encarga del Jefe/a Institucional, quien ejerce el cargo puede representarlo, legal y/o
técnicamente, en comisiones, comités, convenios, actividades administrativas, protocolares, asesoramiento, capacitacion, y
otras relacionadas con sus funciones, debiendo informarle oportunamente las acciones y resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien gjerce el cargo esta facultado para:
a)  Opinar técnicamente, a solicitud o requerimiento de la Jefatura Institucional del instituto.
b) Disponer la atencién de la informacidn oficial publica, existente o producida, en el marco de las normas legales.
c)  Emitir opinién al tramitar las solicitudes de licencias, programacidn de vacaciones y desplazamiento de su personal.
d) Oftorgar permisos a los/las Direclores/as Ejecutivos/as de Deparfamentos y personal de la Direccion a su cargo, en el
marco de las normas pertinentes
@) Suscribir Resoluciones Direclorales para la aprobacién de acciones que le sean delegadas por norma expresa y visar
las Resoluciones Jefaturales que requieran de la opinion técnica del érgano a su cargo.
f) Resolver yfo ejecutar actos administrativos, segln la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y
normas pertinentes, cuando presida o integre Comités institucionales por designacién del Jefe/a Institucional.
De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Establecer el control interno, previe, concurrente y posterior, sobre la aplicacién de normas legales y técnicas que
deben cumplir losflas Direclores/as Ejecutivos/as de Departamentos y personal de |a Direccién a su cargo.
b) Establecer el control, por los Directores Ejecutivos a su cargo, de las obligaciones contractuales de los Proveedores.
¢)  Establecer control técnico de la gestion de los Equipos Funcionales, a través de los Directores Ejecutivos.
De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convecar can fines estrictamente funcionales a:
a) A los/las Directores/as Ejecutivosfas de Departamentos de la Direccidn a su cargo y a los miembros de las Comisiones
o Comités que presida.
b}  Con conocimiente del Jefe/a Institucional, a Directores Generales y Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y
Oficinas.
c) Con previo conocimiento del Jefe/a Institucional, a representantes de organizaciones plblicas y privadas y a
profesionales no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para fines de asesoria y orientacién.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir, programar y supervisar el cumplimients de la politica Institucional, normatividad, cédigos de ética, disposiciones
inlernas y funciones asignadas a los Departamentos de la Direccidn a su cargo a través de sus Direclivos.

4.2. 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,

4.3. Dirigir la planificacién, monitorec y evaluacién de los procesos de promocion de la salud en el campeo oncolbgico, de
prevencion de enfermedades Neoplésicas, de epidemioiogia, de informacidn para la saiud, de investigacion en oncologia y
de docencia y educacion especializada en oncologia, que deben ejecutar los Departamentos de la Direccion a su cargo en
cumplimiento a las normas vigentes.

4.4, Conducir el disefio, redisefia y mejoramienta continue de los procesos organizacionales a su cargo.

4.5. Dirigir y coardinar la promocién e impulso de la descentralizacién y ampliacién 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
diagnostico precoz del Cancer.

4.6. Disponer la elaboracién y actualizacion de la relacién estructurada de las nommas técnicas gue debe emilir el INEN a nivel
nacional para el manejo muttidisciplinario del Cancer y proponerla para su aprobacion a la Jefatura institucional.

4.7. Dirigit, coordinar, organizar y supervisar la formulacion, sistematizacion propuesta y difusion de las normas técnicas
oncaldgicas y de los estandares de calidad, de los 6rganos de linea del INEN y de los servicios de salud oncoldgices a nivet
Nacional, que el INEN centrola técnicamente en cumplimiento a las normas vigentes
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4.8. Conducir la formulacién e implementacién de las nommas, sistema y mecanismos de control técnico oncologico, gue
corresponda ejecutar al INEN y entidades publicas y privadas a nivel nacionai.

4.9. Dirigir el Sistema de Control Técnico de los Servicios de Salud Oncolégicos a nivel nacional y coordinar el seguimiento a las
recomendaciones que se presenten a fas enlidades publicas y privadas a cargo de su administracion, mantenimiento
informado de sus resultados al Jefe Institucional.

4.10. Coordinar y proponer la organizacién de Comités, Equipo e 0 Grupos de Trabajo Multidisciplinario que deban formular las
normas Técnicas oncologicas, ast como el Comité de Revisién respectivo.

4.11. Establecer relaciones interinstitucionales con el sector pdblico y privado en el dmbito nacional e internacional, para el
cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

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

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

4,14, Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Pablica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

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

2. REQUISITOS MINIMOS
i 24. Educacién:
; a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c) Grado académico: Docterado en Medicina o Maestria en Salud Pdblica.
d) Especialidad: Oncologla Médica, Cirugia Oncoldgica 6 Radioterapia.
2.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia en jefatura de Departamento: Tres {3} afios.
b} Tiempo de experiencia en actividades de promocién de la salud en el campo oncologico, de prevencién de
enfermedades neopldsicas, de epidemiologla, de investigacién encoiégica y/o de docencia y educacién especializada:
Cinco (5} afios.
" 2.3. Conocimientos:
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés.
b} Conaocimiento de software para procesamiento de texto, célcuio y presentaciones o exposiciones.
¢)  Conocimiento de planeamiento estratégico y gestion hospitalaria.
d)  Conocimiento de organizacién del mejoramiento de calidad de los procesos y prolecolos en salud.

Trees] 3, REQUISITOS DESEABLES
3.1. Capacidades:
a) Capacidad para desagregar la visién y objetivos estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo y lograr la
apropiacién y compromiso por su logro en los/las Directores/as Ejecutivos/as de los Departamantos a su cargo
b) Capacidad de direccion, coordinacién y organizacisn de equipes multidisciplinarios en labores de alta complejidad.
¢} Capacidad para dirigir y gjecutar trabajos bajo alta presion, con efectividad y eficiencia.
3.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr la comprensién del concepto y finalidad de sus disposiciones por los directivos a su cargo.
b)  Habilidad para concretar resultados opartunos y motivar la cooperacion en el logro de objetives institucionales.
¢} Habiidad para sclucionar conflictos ¢ problemas que requieran especial tacto y criterio, sin orientacion o supervisidn.
d) Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular |a sinergia y armonfa en los Directivos y personal a su cargo
3.3, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los gue dirige.
k)  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de [a pablacion y del personal.
¢)  Crientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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Instituto Macional de Manual de Organizacién y
Enfermedades NMeaplésicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 510-002 Funclones
Direccién de Control del Céncer Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Direccién de Control del Cancer.

CARGQ CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL Y ESTRUCTURAL:  EXPERTO EN SALUD PUBLICA | CODIGO: P3-101

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: M2 N° DE CARGOS: 01

1

. FUNCION BASICA: Asesorar, pianear, integrar, monitorear y coordinar las actividades y/o procesos que ejecutan y/o conducen los

Departamentos de la Direccion de Control det Cancer

2,

RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a} De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a General de Control del Céncer.
b}  De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que se asigne a su cargo.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante de la Direccidn de Control def Cancer.
2. Por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a coordina con los Directivos del INEN.
2.2, Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargoe de ellla Director/a General coordina actividades de agenda, vy
administrativas con los representantes o funcicnarios de entidades publicas y privadas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar el andlisis situacional, planeamiento y monitoreo de {os objetivos y metas de alcance institucional y nacional, asignados
a la Direccidn de Control del Cancer y sus Departamentos.

Coordinar, por encarge, con representantes de otros sectores de la sociedad civil y de organizaciones gubernamentales, para
concertar y hacer seguimiento a convenios interinstitucionales, que coadyuven al cumplimiento de las funciones y objetivos
asignados a la Direccién de Controf del Cancer y sus Departamentos.

3.2

11 3.3, Asesorar y coordinar con representantes de instituciones paricipantes la articulacion y ejecucién de las acciones y estrategias

del Plan Nacicnal para el fortalecimiento de la Promocién y Control del Cancer en el Pert propuesto por la Coalicidn Multisectorial
Pera Contra el Céancer.

. Asesorar la mejora continua de los procesos relacionados al control del céancer en el Perd: promocidn de la salud en el campo
oncolbgico, prevencién de enfermedades neoplasicas, epidemiologla, informacién para la salud, investigacién en oncologla,
docencia y educacion especializada en oncotogia.

. Realizar asesoria, proponer y difundir la normatividad, relacionada al contrel del cédncer en el Pert.

. Coordinar la formutacion, actualizacion y difusién de los documentos nomativos de gestién de la Direccién de Control del Cancer,
en el marco de fas normas vigentes.

. Asesorar en el planeamiento y seguimiento de las estrategias y cocrdinaciones interinstitucionales necesarias para la ejecucidn
de los procesos y actividades de epidemiologia, informacion para la salud, investigacién y docencia y educacion especializada en
el campo oncolégico.

. Proponer la suscripcion de convenios y acuerdos de ceoperacidn interinstitucional, apoyar las gestiones y la consolidacién de

informacién y formulacién de la documentacidn necesaria y mantener el archivo respectivo.

Asesorar en las estrategias y por encargo ejecutar acciones necesarias para iograr el acceso y participacién formal del INEN, en

las organizaciones de la Comunidad Cientifica Internacional, en el marco de la politica sectorial e institucional.

3.10. Constituir, asesorar y realizar el seguimiento de los comités y comisiones especializadas que se establezcan para ejecutar

programas y actividades de los Departamentos de la Direccién de Contral del Cancer.

3.11. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e intereses

personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Director de Control del Cancer, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las noimas pertinentes.

3.9.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a) Profesién: Médico Cirujano, Licenciada(o) en Enfermeria, Bidlogo, Tecnédloge Médico u otras profesiones de las ciencias de
la salud, ciencias sociales, administracion, economia o afines.
b) Especialidad: Oncologia Médica, Cirugia Oncolégica o Radioterapia en el caso de profesionales de la salud.
¢y Haber realizado el SERUMS, segun corresponda.
d) Estudios o especializacion en gestién o adminisfracién de salud o salud publica, en gestion o politicas publicas.
\Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional: Cinco afios (5) afios
b) Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares en el INEN o entidad publica: Cuatro (4) aflos.
Conocimientos:
a) Conocimiento de: nomatividad de sisternas administrativos, procesos y procedimientos de salud, planeamiento
estratégico, gestidn de la calidad y estadistica.
b}  Conocimiento avanzado del idioma inglés.
4.4, Capacidades:
a) Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersenales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
by Capacidad para programar, organizar y liderar actividades de equipos de trabajo de profesionales con eficiencia y
productividad en el horario normal de trabajo.
¢) Capacidad analitica y organizativa.
d)  Efica y valores: solidaridad y honradez.
4.5. Actitudes
a)  Discrecidn en {os asuntos confidenciales y reservados.

5.

REQUISITOS DESEABLES
5.1. Conocimientos:
a) Dominio en el uso del software para procesamiento de textos, calculos y presentaciones o exposiciones.
5.2. Habilidades
a} Habilidad para organizar bases de datos para registro y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b}  Habilidad para lograr la rapida comprensién de sus ideas y conceptos en el desempefio de sus funciones.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en la administracién de recursos, en la conducta
personal y en la conducta de los que supervisa.
b)  Vocacion, dedicacidon y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del personal.
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Institite Nacional de Manual de Organizacion y
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 510-003 Funclones
Direccidn de Control del Cancer Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Direccidn de Control det Cancer.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL Y ESTRUCTURAL ASISTENTE EJECUTIVAIO cODIGO: T2-881
NUMEROQS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 213 No. DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA: Prestar apoye administrative y secretarial a la Direccion de Contrel del Cancer y gjecutar el trdmite y archivo
documentario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de ella Director/a de Control del
Céancer,
b) De coordinacién: Quien ajerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archive documentario en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo el/la Director/a de Control det Cancer, coordina actividades de agenda,
protocolares y administrativas, con los representantes ¢ funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPEGIFICAS

Prestar apoyo administrative y secretarial elfla Directorfa de Gontrol del Cancer y personal de |a Direccion.

Qrganizar y supervisar actividades de apoyo administrative y secretarial.

Recibir y/o distribuir documentacion y comunicaciones oficiales, registrar el control respectivo, hacer seguimiento e informar la

situacién de su tramite y acciones.

Organizar y mantener actualizado el archivo documentario con su archive informdtico de respaldo, asi comgo el archiva

documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial de la Direccidn,

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

Revisar y preparar la documentacian para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales y apoyar en la elaboracion de documentos técnicos.

Recibir v atender las comunicaciones y visitas.

Prestar apoyo en la organizacion y concertacién de reuniones, preparando la agenda respectiva y apoyar a los asistentes con la

informacion, documentacién, equipos y materiales necesarios

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

. Comunicar la programacién y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

. Orientar sobre gestiones y situacidn de expedientes.

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

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nermas vigentes y las que e asigne el/la
Director/a de Conirol del Cancer, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:
a) Nivel educativo: Técnico.
h)  Titulo técnico: Secretaria/o Ejecutivalo.
c) Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Secretarialo: Dos (2} afios
b} Tiempo de experiencia laberal o contractual en el INEN: Un (1) affo.
3. Conocimientos:
" a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b}  Conocimiento de software para procesamiento de textos, cdlculo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conoccimiento de las normas de administracién pablica, protocolo, tramite documentario y archivo.

a) Buena salud fisica y mental.
b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢} Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y efaborar registros y reportes rutinarios.

" REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b}  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2, Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario nomal de trabajo.
b)  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢} Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administratives.

5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recurses y conducta personal.
b}  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

¢)  Discrecién en los asunios confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el frato ¢ atencion a las personas.
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2.2, DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL NACIONAL DEL
CANCER.

INSTITUTO NACIGNAL DE , Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPGION DEL CARGO N° 511-001 Funciones
Direceidn de Control del Cancer Versién 1.9
ORGANQ: Departamento de Promocidn de ia Salud, Prevencién y Control Nacional del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVOI/A CODIGO: D4-021
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 314 No. DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Dirigir el Deparlamento de Promocién de la Salud, Prevencion y Control Nacional del Cancer y la planificacion,
propuesta de normas, conduccién-y evaluacién, en -el ambito nacienal, de los procesos de promocion de la salud en el campeo
oncolégico y de la prevencion de las enfermedades neoplasicas.

1. RELACIONES DEL CARGO

1.1. Relaciones intemas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Direclor/a General de Control
del Cancer
b)  De direccibén y supervision: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a tedo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de ofras Unidades Organicas, que integran los Equipos
Funcionales bajo su direccion y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, méiodos, procedimientos, asignacion de recursos y
otros aspectos, con los profesionales del Departamento a su ¢argo.
2. Coordina con ellia Director/a General de Control del Cancer y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos
de la Direccitn.
3. Est4facutado para cocrdinar ¢on tos/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Cficinas del INEN.
4, Con autorizacion del Director/a General de Control del Cancer, coordina con el Jefe/a Instifucional, SubJefe/a
Institucional, Secretariofa General y Directores/as Generales del INEN.
1.2. Relaciones externas: Quien gjerce el cargo
a) Verifica, coordina y aprueba, técnicamente, el cumplimiento de obligaciones contractuales de Proveedores contratados
para brindar servicios al Depariamento a su cargo y mantiene informado de las avances y resultados a ella Director/a
General de Controt del Cancer.
b} Coordina con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o convenios
interinstitucionales con autorizacién o encargo de elfla Jefe/a Institucional o Director/a General de Control del Cancer.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

.1. De representacion legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucional y con conocimiento de elfla Director/a General
de Control del Cancer, quien ejerce el carge, puede representar técnicarmente al INEN, en comisiones, comités, convenios,
asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas ¢on las funciones del
Departamento a su cargo, debiendo informar opertunamente las acciones y resultados.

2.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce ei cargo esta facultado para:

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

b)  Visarlos documentos técnicos o administrativos segun corresponda y/o se establezca en los procedimientos.

¢)  Emitir opinién técnica per requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a General de Conlrol del Cancer.

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

e) Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo, en el marco de [as nommas pertinentes.

f) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General y

normas legales, cuando, por designacion del Jefefa Institucional, presida o integre Comisiones yfo Comités.

g)  Alender eventualmente a Pacientes del INEN, en el marco de los programas y actividades de prevencion y deteccién

del cancer a cargo del Departamento que dirige. )

h) Atender eventualmente a Pacientes del INEN, cuando sea convocade y bajo responsabilidad funcional y técnica de
otro Departamento técnico asistencial, no dependiente de la Direccién de Control del Cancer.

De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a)  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director/a General

de Control del Cancer,

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

c)  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad dei Departamento a su cargo.

2.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultade para:

a) Convocar, con conocimiento del Direclor/a General de Control del Cancer, a los Directores/as Ejecutivosfas de
Departamentos y Oficinas del INEN.
b)  Convecar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

7?,,\ ¢) Invitar, con conocimiento del Jefefa Institucional y Director/a General de Control del Cancer, a representantes de
LN organizaciones publicas y privadas y profesionales, no invoiucrados en procesos de seleccion de proveedores, para

as (EY asesoria y grientacion.

"FUNZIONES ESPECIFICAS

) j‘/ Dirigir, organizar y controlar fas actividades del Departamento de Promocién de la Salud, Prevencion y Control Nacional dei

y Céancer, para cumplir las politicas y objetives establecidos por la Jefatura del INEN, asi como 1a normatividad, disposiciones

722

internas y funciones asignadas.
. Dirigir, liderar, motivar controlar y evaluar al personal del Departamento a su cargo y al personal asignado y/o integrante de

las instancias funcionales bajo su responsabilidad.

2.3. Proponer a ellla Director/a de Contro!l de! Céncer, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupueste los
lineamientos de politica institucional y objetivos referidos al &mbito de competencia del Departamento a su cargo.

2.4. Planificar, proponer las normas, conducir yfo ejecutar, a nivel nacional la promacion de la salud en el campo oncoldgico ¥ la
prevencién y deteccion de enfermedades neoplasicas.

. 2.5. Conducir el disefio, redisefio y mejora continua de los procesos del Departamento a su cargo.

2.6. Dirigir y coordinar las acciones y gestiones para promocionar la descentralizacidén y ampliacién de 'a cobertura de los
servicios de salud oncoldgica de calidad, para mejorar el acceso de las poblaciones de menores recursos y lograr el oportuno
diagnostico del cancer.
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2.7. Dirigir las actividades del Plan Nacional de Control del Céncer, asignadas al Departamento

2.8. Proponer la constitucién de comités y comisiones especializadas para la promocién de la salud y prevencion del cancer, de
ambito o alcance nacional, regional y/o local y hacer el seguimiento al cumplimiento de sus encargos.

2.9. Disponer la elaboracion de nomas técnicas de promocion de la salud y prevencion del cancer y coordinar la parlicipacidn en
la formulacién de las normas técnicas oncoldgicas y guias de alcance nacional para el manejo del cancer en el Peru.

2.10. Propaoner y conducir los programas nacionales de prevencion y manejo del cancer y coordinar ta participacion requerida de
organos y unidades organicas del INEN. :

2.11. Impulsar la investigacian e innovacién de tecnalogias y procedimientos de promocién de la saiud y prevencién del cancer.

2.12. Conducir el disefio, desarrollo y apoyo técnico al Programa de Preventorios a nivel Nacional.

2.13. Impulsar la difusién de nuevos conocimientos relevantes sobre promocién de estilos de vida saludable en la comunidad que
contribuyan a disminuir la incidencia de cancer en la poblacion peruana, coordinando con la Oficina de Comunicaciones ia
produccién, validacion y difusién de los materiales informativos y educativos

2.14. Promover y caordinar la implementacion de convenios y alianzas estratégicas con las diferentes instituciones destinadas al
control del cancer y con entidades educativas, para el aprendizaje de conocimientos sobre el cancer y desarrollo de una
cultura de salud para la prevencién del cancer por la poblacién.

2.15. Evaluar las variaciones epidemioldgicas y propener las accienes de prevencién y control de cancer, mads frecuentes.

2.16. Coordinar la capacitacién de los recursos humanos del sector en temas relacionados a fa prevencion del cancer y en el
desarrolio de los programas nacionales de control del céncer, en coordinacién con el Departamento de Educacion.

2.17. Cansolidar y coordinar los requerimientos de la Direccién de Control del Cancer y coordinar con la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, la gestion y obtencién del apoyo de la cooperacion nacional e internacional.

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

2.16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne el
Jefe/a Institucional para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nommas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Tilulo profesicnal de Médico Cirujano u otra profesién de las ciencias de la salud relacionadas con la especialidad y/o

<4 competencia del Depariamento,
b}  Especialidad: Oncologia Médica, Cirugia Oncolégica o Radioterapia.
= 4.2, Experiencia:
é‘; ! a) Tiempo de experiencia en la especialidad: Diez (10) afios.

7 i 4.3. Conocimientos:

a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de canversacion en idioma inglés.
b) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
c) Conocimiento de planeamiento estratégico, geslion hospitalaria, organizacion del mejoramiento de calidad de los
procesos y protocolos en salud.
4.4. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad demostrada y reconccida de liderazgo y alla competencia técnica y administrativa.
¢)  Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersanales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
d) Capacidad de expresion y redaccion para docencia, asesoramiento técnico y coordinacion con organizaciones.

. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Educacién:
a) Grado académico: Doclorado en Medicina o Maestria en Salud Pubilica.
. Experiencia:
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion clentifica en salud: Cinco (5} afos.
. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actiludes de servicio en el personai a su ¢cargo.
b) Capacidad para prever, organizar y manejar actividades administrativas.
Habllidades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concratar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
€) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
Actitudes en ol desempeiio del Cargo
a) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) Exigencia en la préctica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recursos, en la
conducta personal y en la conducta de los que dirige.
¢}  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
5.6. Producci6n Clentifica
a)  Publicacién nacional de investigaciones cientlficas en oncologia en los dltimos cineo (5) afos.
5.7. Pramios y Distinciones
a)  Premios o distinciones nacicnales por trabajos cientificos yfo pedagégicos en los ultimos diez (10) affos
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Instituto Nacional de Manual de Organizacion y
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 511-002 Funciones
Direccidn de Contral del Cancer : Varslén 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Promocidn de la Salud, Prevencién y Control Nacional del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: EXPERTO EN SALUD PUBLICA cODIGO: P3-101
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 315-316 N® DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Prestar asesoramientc y planificar los programas de promocién de la salud, prevencidn y cantral nacional del
cancer y ejecitar las actividades para su implementacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Promocién de la
Salud, Prevencién y Control Nacionai del Cancer.
b}  De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que se le asigne para apoyarlo
en el desempefic de sus funciones.
¢)  De coordinaclén: Quien sjerce el carge para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante de la Direccién de Control del Cancer,
2. Porencargo de el/la Director/a Ejecutivo/a coordina con los Directivos del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el carge, por encargo de ella Director/a Ejecutive/a coordina actividades de agenda, y
administrativas con los representantes ¢ funcionarios de enfidades piblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Ejecutar las actividades asignadas en los programas nacianales de prevencién y maneje del ¢ancer, con énfasis en la prevencion
primaria y por encargo, coordinar la participacién, requerida, de drganos y unidades organicas del INEN.

. Asesorar y proponer las politicas, planes y normas de promocién de la safud y de prevencidn y control nacional def cancer,
Ejecutar las acciones asignadas en el Plan Nacional para el fortalecimiento de la Promocion y Control del Cancer en el Peru.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de los encargos a los comités ¥ comisiones especializadas que se establezcan para la
promocién de la salud y la prevencién del cancer en los Ambitos nacional, regional y local.

Ejecutar la mejora continua de los procesos organizacionales que conduce y/o ejecuta el Departamento.

Ejecutar, coordinar y monitorear las acciones y gestlones para promocionar la descentralizacion y ampliacion de la cobertura de
los servicios de salud oncolégica de calidad.

Elaborar las nommas técnicas de promocién de la salud y prevencidn del cancer y participar en la formulacién de las normas
técnicas oncoldgicas y gulas de alcance nacicnal para el manejo del cancer en el Perd.

Realizar investigacion para la innovacion de tecnelogias y procedimientos de promocién de la salud y prevencion del céancer.
Proponer y ejecutar las acciones para la implementaciéon de convenios y alianzas estratégicas con las diferentes instituciones
destinadas at control del cancer y con entidades educativas, para el aprendizaje de conocimientos sobre el cancer y desarrcllo de
una cultura de salud para la prevencidn del cancer por la poblacion.

. Prestar apoyo en la evaluacién de las variaciones epidemioldgicas.

. Ejecutar las acciones de capacitacién que se programen, en el marco de las competencias del Departamento.

. Consolidar los requerimientos de les Departamentes de la Direccién de Control del Cancer y elaborar la documentacion para la
obtencion del apoyo de la cooperacién nacional e internacional por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,

. Participar en el diagnostice situacional de servicios de salud oncolégicos para la poblacién nacional, identificando y enfatizando
los problemas prioritarios.

. Prestar atencitn en prevencién y deteccién oncolégica con el fin de investigar e innovar los conocimientos, métodos y técnicas en
la promocién de la salud y prevencidn de enfermedades neoplésicas y evaluar la evidencia de su respectiva aplicabilidad.

3.15. Cumplir y hacer cumplir ef Cadigo de Etica de ia Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los

objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

3.16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne su

Director/a Ejecutivofa para lograr los objetivos funcienales y cumplir las normas periinentes

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacidn:
a) Thule profesional en Medicina u otras profesiones de las clencias de la salud, ciencias sociales, administracion, economia

o afines. Haber realizado el SERUMS, segtn corresponda.

by  Especialidad: Oncologla Médica, Cirugia Oncolégica o Radioterapia, en caso de profesiones de ciencias de fa salud
¢) Especializacién en gestion o administracion de salud o safud publica, en gestién ¢ politicas publicas.
periencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional: Cinco afios (5} afios
by Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN o entidad publica: cinco (5) afios.
Conocimientos:

a) Conacimiento de normatividad de sistemas administrativos, proceses y procedimientos de salud, planeamiento estratégico,

administracién de la calidad y estadistica.

b}  Dominie en el uso del software para procesamiento de textos, caiculos y presentaciones o exposiciones.

¢}  Conocimiento de idioma inglés.

4 4. Capacidades:

.~ a)  Capacidad para trabajar en equipo.

v, by  Capacidad analitica y organizativa.

o f] ¢}  Capacidad para liderar equipos de trabajo.
i 2ii d)  Efica y valores: solidaridad y honradez.

- 5. REQUISITOS DESEABLES

5}1 Habilidades

# a) Habilidad para lograr la rapida comprension de sus ideas y conceplos en el desempefio de sus funciones.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.

5.2. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la élica y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recursos, en la conducta

personal y en la conducta de los que supervisa.

b) Vocacidn, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion y del personal.

¢} Cortesia y tacto en el trato o alencién a las personas.
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nstituto Nacional de
Enfarmedades Neoplasicas
Direccién de Control del Cancer

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §11-003

Manua! de Organlzacién y
Funciones
Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA:

Departamento de Promocién de la Salud y Control Nacional del Céncer

EXPERTO/A EN PROMOCION DE LA SALUD,

cODIGO: P3-121

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: PREVENCION Y CONTROL DEL CANCER

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 317 - 320 N° DE CARGOS: 04

1. FUNCION BASICA: Ejecular y/o monitorear las actividades de los programas de promocisn de la salud, prevencién y control nacional
del cancer y prestar apoyo en su planificacién y evaluacién.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamenta de Promocion de 1a Salud y Control Nacional del Cancer.
b} De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al perscnal que se le asigne para apoyarlo
en el cumplimiento de sus funciones.
¢) De coordinacitn: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1.-Coordina directamente con el persenal integrante de la Direccioén de Confrol del Cancer.
2 -Por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a coordina con los Directivas del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de el/la Director/a Ejecutivo/a coordina actividades de agenda, vy
administrativas con los representantes o funcionarios de entidades piblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Formular y evaluar planes e implementar las estrategias y proyectos para la Promocion de una vida sana e impuisar estilos de
vida saludables, retacionados ¢on el campo oncolégico.
Ejecutar las actividades asignadas en los programas nacionales de prevencién y manejo del cancer, con énfasis en la prevencidn
primaria, asi como en el Plan Nacional para el fortalecimiento de la Promociény Conlrol del Cancer en el Pera.
Disefiar las normas para ias intervenciones de Promocion de la salud, relacionados con el campo onceldgico y participar en ia
formulacién de las nomas técnicas oncolégicas y guias de alcance nacional para el manejo del cancer en el Perd, en
coordinacién con el Departamento de Nomatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios Oncelogicos.
Elaborar propueslas de convenios para conformacién de alianzas con organismos publicos y privados gue conileven a impulsar el
desarrollo de estrategias comao la promocion de vida sana, escuelas saludahles y otros, relacionados con el campo oncoldgico.
Implementar nuevos modelos de atencién y gestion en salud relacionados con el campa oncologico a través de la Promoecién de
la salud, educacién formativa, comunicacién y participacion social en la poblacion.
Desarrollar intervenciones educativas y de comunicacion en promocién de la salud.
. Efectuar estudios sobre educacidn para la salud en las personas.
_ Coordinar con otras instituciones las acciones necesarias para el desarrolio de las intervenciones educativas y de comunicacion
para la promocidn de vida sana.
Promover y coordinar acciones de participacién comunitaria que genere en la poblacion una conciencia plena de. auto cuidado y
autoestima, basada en intervenciones de Promocitn de !a salud y vida sana, que permita disminuir la ocurrencia del cancery sus-
faclores determinantes, con la paricipacién interinstiucional y de grupos comunitarios organizados, en el
ambito nacional, regional y local.
3.10. Asesorar, coordinar y ejecutar el disefio, desarrollo y apoyo técnico al Programa de Preventorios a nivel Nacional.
. Participar en la implementacién de convenios de cooperacion en educacién para la salud.
. Disefar implementar y evaluar campafias de comunicacién social y acciones de educacién sanitaria.
. Realizar investigaciones en técnicas de educacion, capacitacion e informacion basadas en la deteccion de conocimientes,
habitos, costumbres y estilos de vida de la poblacion.
. Efectuar la evaluacin técnica de expedientes y brindar asistencia técnica en el desarrollo de intervenciones de promocidn de la
salud, prevencién y coniral del cancer, relacionados con el campo oncologico.
Elaboarar y difundir materiales informativos y educatives para la promocion de estilos de vida saludable.
A Caardinar con la Oficina de Comunicaciones la produccién, validacion y difusién de materiales informatives y educativos para la
promocién de estilos de vida saludable que contribuyan a disminuir la incidencia de cancer en la poblacién peruana.
. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tode momenta velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en tas normas vigentes y las que le asigne su
Directorfa Ejecutivo/a para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes

4. REQUISITOS MINIMOS

c)

4.1. Educacién:
a) Thtulo profesional en profesiones de ciencias de la salud, ciencias sociales, administracién, economla o afines.
b) Especialidad: Oncologia Médica, Cirugfa Oncologica o Radioterapia, en el caso de profesiones de ciencias de la salud 6
especializacién en el campo de competencia de 1a profesion requerida.
¢)  Haber realizado el SERUMS, sequn corresponda.
Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional: Cinco aftos (5) afios
b}  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN o entidad publica: cinco (5) afios.

Conocimientos:

a} Conocimiento de normatividad de sistemas administrativos, procesos y procedimientos de salud, planeamiento estratégico,
administracién de la calidad y estadistica y basico de idioma inglés

b) Dominio en el uso del software para procesamiento de textos, calculos y presentaciones o expasiciones.

Capacidades:

a) Capacidad analitica y organizativa y capacidad para liderar y trabajar en equipos de trabajo.

b} Etica y valores: solidaridad y honradez.

Experiencia desempefiando funciones simitares.

~ 5. REQUISITOS DESEABLES

5.1, Habilidades .
a) Habilidad para lograr la rapida comprensién de sus ideas y conceptos en el desempefio de sus funciones.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en ias coordinaciones con profesionales y técnicos.
5.2, Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recursos, en la conducta
personal y en la conducta de los que supervisa.
b)  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del persanal.
c) Coresia ytacio en el trato o atencién a las personas.
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Instituto Naclonal de
Manual de Organizacion y
Enformedadss Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 511-004
Direccifin de Cantro! del Cancer Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamerito de Promocisn de la Salud, Prevencién y Control Nacional del Cancer.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: AS{STENTE EJECUTIVAIQ cODIGO: T2-881

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 321 N° DE CARGOS: o

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y administrativo, realizar el trdmite y archivo documentaric y coordinar el apoyo logistico
en las actividades del Departamento de Promocién de ia Saiud, Prevencion y Control Nacional del Cancer.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a} De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Promocién de la
Salud, Prevencion y Control Nacional del Cancer.
b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
frdmite y archivo documentario, técnico y administrative, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina actividades
de agenda, protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Prestar apoyo secretarial y administrativo a ella Director/a Ejecutivofa y personal del Departamento.
3.2. Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativc y secretarial.
3.3. Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informative sobre su alencuﬁn
3.4. Organizar y mantener actualizado archivo documentario.
3.5. Tevisary preparar la documentacién para la firma respectiva.
3.6. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
5% 3.7. Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
A3 8, Qrganizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
i 1113.9. Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
:/13.10. Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes.
;/ 3.11. Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos.
3.12. Cemunicar la programacién y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.
3.13. Sdlicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.
n, J.14. Mantener actualizada el archive documentario y archivo informatico de respaldo def Departamento.
W 3.15. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.
.16. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con fa informacién, documentacién, equipos y materiales necesarios.
17. Mantener actualizado el archive documentario e informéatico de consulta téenica administrativa y asistencial del Departamento.
.18. Cumpiir el Cédigo-de Etica de la Funcién Peblica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los objetivos e intereses
personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
3.18. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las gue le asigne ellla
Director/a Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico.
b}  Thulo técnico: Secretariafo).
c) Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
. Experiencia:
a} Tiempo de experiencia laboral como Secretaria(o). Dos (2) afos
b} Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
Conocimientos:
a}  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b) Conocimients de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o exposiciones.
K ¢) Conocimiente de las normas de administracion publica, protocolo, tramite documentario y archivo.
Y. Capacidades:
a} Buena salud fisica y mental.
b) Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todoe nivel, con suma cortesia y tacto.
¢)  Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y repories rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b)  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2, Habillidades
a) Habilidad para programar y organizar sus aclividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultados opartunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢}  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5 3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
\ b}  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienesiar de la poblacién.
c) Discrecién en los asuntos confidenciales v reservados y suma cortesla y tacto en el trato o atencién a las personas.
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2.3. DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA DEL CANCER

INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Crganizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §12-001 Funciones
Direccidn de Control del Cancer Yersion 1.0
UNIDAD ORGANICA; Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. DIRECTORIA EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 322 No. DE CARGOS: (o)

1. FUNCION BASICA: Dirigir el Departamento de Epidemiclogia y Estadistica del Cancer y la planificacion, propuesta de normas,
conduccion y evaluacion, en el 4mbito nacional, de los procesos de epidemiologia e informacion para la salud, en el campo
oncoldgico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Directosfa General de Control del Cancer
b} De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integran los Equipos
Funcionales bajo su direccitn y responsabitidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢) De coordinacion: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1.  Estafacultade para coordinar con los/las Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
2. Con conocimiento del Director/a General de Control del Céncer, puede coordinar con el Jefe/a Institucional,
SubJefesa Institucional y Secretario/a General,
2.2, Relaciones externas: Quien ejerce &l cargo
a) Verfica, coordina y aprueba, técnicamente, el cumplimiento de obligaciones contractuales de Proveedores contratados
para brindar setvicios al Departamento a su cargo y mantiene informado de los avances y resultados a elfla Director/a
General de Control del Cancer.
b} Coordina con representantes de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales
con auterizacién o por encarge de elfla Jefe/a Institucional o Direclorfa General de Control del Cancer,

ATRIBUCICNES DEL CARGOC

2.1. De reprosentacidn legal o técnica: Por encarga del Jefe/a institucional ¢ de elfla Director/a General de Control del Cancer,

quien ejerce el cargo, puede representarlos, en comisiones, comités, convenios, actividades: protocolares, de asesoramienta,

de capacitacion, administrativas y otras, relacionadas con sus funciones, debiendo informar oportunamente las acciones y

resultados.

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

a) Disponer ia entrega de informacién oficial, existente o producida en su Depariamento, segin nomas legales vigentes.

b) Opinar técnicamente, a solicitud o requerimiento de la Jefatura Institucional o de !a Direccidn General de Control del
Céncer del INEN.

£}  Emitir opinin al tramitar las solicitudes de ficencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.

d) Otorgar permisos al personat del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas perinentes.

e) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segin la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y
normas legales, cuanda, por designacién del Jefe/a Institucional, presida o integre Comisiones y/o Comités.

f) Muy eventualmente y cuando sea estriclamente necesario, puede atender directamente a pacientes def INEN, cuando
sea convocado y bajo responsabilidad funcional y técnica del Departamento técnico asistencial correspondiente y no
dependiente de la Direccién de Control del Cancer.

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

a) Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacién de normas legales y técnicas que debe

cumplir el personal del Departamento a su cargo.

b) Establecer el control y cumplimiento de las aclividades, de obligaciones contractuales de proveedores de bienes y

servicios.

c) Establecer control técnico de la gestion y aclividades del personal a su cargo.

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

a) A los miembros de los Equipos, Comisiones o Comités que presida. .

b} Con conocimiento y autorizacién de elfla Direclorfa General de Control del Cancer, a Directores Ejecutivos, Jefes de
Departamentos y Directores de Oficinas.

¢) Con previo conocimiento de elfla Director/a General de Control del Cancer, a representantes de organizaciones
publicas y privadas y a profesionales y técnicos, no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para fines
de asesoria y orientacidn,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Dirigir y erganizar jos recursos del Departamente de Epidemiologia y Estadlstica del Cancer a su cargo.

3.2. Proponer a Ia Direccion General de Control del Céncer, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento Estratégico, los
lineamientos de politica, objetivos de investigacion, capacitacion sectorial y actividades estadisticas y epidemioldgicas, para
los Planes: Estratégico, de Gestién y Operativo.

. Velar por el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Pdblica y del Sistema Estadistico

Nacional, analizando permanentemente los indicadores sanitarios hospitalarios y otros que le compete segun su

especializacién e informande periédicamente a los érganos pertinentes del INEN.

Disponer se implemente y mantenga aciualizada la Sala de Situacion de fa Salud institucional, asi como la evaluacion

permanente de la situacion epidemioldgica y los indicadores de las tendencias de oferta y demanda de los servicios del INEN.

Disponer la elaboracion anual, revisar y presentar el Analisis de la Situacion de Salud relacionado con el Cancer en el ambito

nacional, para la determinacién de prioridades y evaluacion en el planeamiento estratégico y gestion institucional.

Dirigir la implementacién y permanente actualizacién del Registro Hospitalario de Cancer en el Instituto Nacional y promover

el funcionamiento de Registros Hospitalarios de Cancer en los hospitales que cuenten con unidades oncoldgicas y Registros

Poblacichales de Cancer en fas principales ciudades del Pais.

. Organizar |a provisién de informacién técnica especializada que proporcione soporte a las acciones de Promocion de ta Salud

y Control del Cancer y a otras dependencias del instituto Nacional.

3.8. Dirigir la promocién, ejecucitn y difusién de fas investigaciones epidemiolégicas aplicadas, orientadas a generar evidencias
cientificas para la prevencion de riesgos y control de enfermedades neoplésicas principaimente.

3.0. Disponer el apayo y asesorfa técnica en epidemiologia, a los programas del Departamento de Promocién de la Salud y
Control del Céancer.

Manual de Organizacidn y Funciones - Direccion de Control del Cancer 28/08/2008  Pdgina 32 de 77



41

4.5

3.10.
311,

3z,

313,

3.14,

3.15.

3.186.
3.17.
3.18.

3.19,

Velar por la adecuada y continua capacitacién del personal en estadistica y epidemiologia, en coordinacion con el
Departamento de Educacion.

Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de los objetivos, normas organizacionales y
disposiciones legales por el Departamento a su cargo.

Disponer la consolidacidn y presentacién de la informacién del Departamento para la formutacion, eiecucién y evaluacion del
plan operativo y presupuesto institucional, asi como las especificaciones téchicas y términos de referencia de bienes y
servicios necesarios para cumplir los objetivos asignados.

Organizar el desarrollc de mecanismos de retro informacion, dirigidos al personal del INEN, los servicios de salud, la
comunidad cienfifica y la poblacidn en general, sobre los indicadores estadisticos y de vigilancia epidemiolégica, el andlisis
de siluacion de salud y [as investigaciones epidemioldgicas realizadas por el Instituto.

Conducir el mejoramiento continuc de la calidad, eficacia y eficiencia, de los Procesos y Procedimientos institucionales de
investigacién y docencia estadistica y epidemioldgica en los que participa el Departamento a su cargo e informar del
meonitoreo y evaluacion de sus indicadores de gestion y control a la Direccién General de Control del Cancer.

Dirigir, organizar y evaluar, la ejecucién de programas académicos de especializacién y capacitacién de Universidades e
Institutos en el Departamento a su cargo y la asignacion y control de la actividad docente del personal, en virfud de los
dispositives legales, convenios interinstitucionales y directivas; en coordinacion con el Departamento de Educacion.

Conducir y coordinar la participacidn del personal del Departamento a su cargo, en la actualizacién y perfeccionamiento de
protocolos institucionales, en el marco del tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas.

Establecer el control del inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados y
emitir los reportes segun las nomas pertinentes.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Ptiblica, tenienda como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales. .

Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de
Control del Céncer.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

a)  Nivel educativo: Superior universitario.

b) = Thule profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.

¢}  Grado académico: Maestria en Salud Publica ¢ Epidemiologia

. Experiencia:

a) Tiempo de experiencia en la especialidad de Epidemiclogia: Cinco (05) afios.

h)  Tiempo de experiencia en la direccion o coordinacién de la docencia o capacitacion de profesionales: Tres (3) afios.
c) Tiempo de experiencia en jefatura de Unidad Organica o coordinacién de Equipo Funcional: Tres (3} ahos.

d) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Tres (3) afios.

. Conocimientos:

a) Dominio del idioma inglés en expresidn oral y escrita.

b) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo, anlisis de datos y presentaciones © exposiciones.

c) Cursos de planeamiento estratégico-operativo, epidemiolegla clinica-hospitalaria, organizacién por proceses y
estadistica de salud.

d) Conocimiento de organizacion del mejoramiento de calidad de los procesos y protocoios en saiud.

. Capacidades demosiradas:

a) Buena salud fisica y mental.

b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

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

d) Capacidad demostrada de expresidn y redaccidn para docencia, asescramiento técnice y coordinacion con
organizaciones.

e) Capacidad demostrada de logro de alta productividad y eficacia por Organo o Equipo a su cargo.

Produccién Cientifica: Publicacién nacional de investigaciones cientificas en epidemiologia del cdncer en los dltimos 5

afos.

EQUISITOS DESEABLES

. Capacidades:

a) Capacidad para desagregar la vision v objetivos estratégicos institucionales en objetivos de cortc plazo y lograr la
‘ apropiacion y compromiso por su logro en el personal a su cargo.

b) Capacidad de direccién, coordinacién técnica y organizacion de equipos de profesionales en labores de alta
complejidad.

¢} Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos en condiciones de alta presién, con efeclividad y eficiencia.

Habilidades

a) Habilidad expositiva para lograr la comprension del concepto y finalidad de sus disposiciones en el personal.

b) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion del personal en el logro de objetivos
institucionales.

¢)  Habilidad para solucionar conflictos o problemas que requieran especial tacto y criterio, sin orientacion o supervision.

d)  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de dalos para trabajos estadisticos.

e) Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en el personal a su cargo

. Actitudes en el desempefio del Cargo

a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en la administracion de recursoes, en la
conducta personal y en Ia conducta de los que dirige.

k)  Vecacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del personal.

¢} Interés por el desarrollo de 1a investigacidn cientifica y transferencia tecnoldgica.

d) Orientacién al desarrolio de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.

Premios y Distinciones

&)  Premios o distinciones nacionales por trabajes cientificos yfo pedagégicos en tos tiltimos diez (10) afios
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-002 Funciones
Direccién de Control del Cancer Versidn 1.0
UNIDAD ORGANICA: Dapartamento de Epidemiclogia y Estadistica del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA cODIGO: P3-151
NUMERQO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 323 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:

1.1. Planear, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar Ia Vigilancia Epldemiolégica y 1a Investigacion Epidemioldgica aplicada, en
especial de las enfermedades neopldsicas, para brindar la informacién estratégica necesaria en la planificacion y coordinacién de la
promacién de la salud, prevencién de la ocurrencia de enfermedades neoplasicas e intervencidn y control del cancer en los ambitos
nacional, regional y local.

1.2. Supervisar y coordinar las actividades del Equipe Funcional de Epidemiologia del Departtamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Epidemiologia y Estadlistica del Cancer.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal asignado a los siguientes Cargos, que
integran el Equipa Funcional de Epidemiologfa: i
1. Especialista en Epidemiologla con Nuimero de Orden 325 en el CAP.
2. Asistente en Epidemiologia con Mumere de Orden 328 en el CAP.
3.  Técnicos/as Administrativos/as con Numeros de Orden 338 y 339 en el CAP
4. Auxiliares Administrativos/fas con Numeros de Orden 340, 341, 342 y 343 en el CAP
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los Coordinadores e integrantes de los
Equipos Funcionales de Analisis de Situacién de Salud (ASIS) y de Estadistica, y con losflas Directores/as Ejecutivos/as de
Departamentos y Oficinas para el desarrollo de estudios de investigacion en cancer.
2.2. Relaciones externas: Informa el cumplimiento de ios sefvicios no personales asignados.

. Planear, organizar, supervisar y coordinar las actividades y cumplimiento de las funcienes asignadas al Equipe Funcional de
Epidemiciogla dei Departamento.
. Propaner las normas, gulas de atencién, procedimientos y estandares para la vigilancia y control epidemiolégico del cancer en el
ambito nacional en el marco del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Piblica en el INEN y los servicios de salud oncoldgicos a
nivel nacional.
. Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Publica, mejorande permanentemente los
indicadores sanitarios epidemioldgicos y otros que le competen segln su responsabilidad e informar periddicamente al el/la Director/a
Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer
. Conducir y desarroliar el monitoreo de indicadores de oferta y demanda relacionadas al cancer. a nivel nacional y por zonas
geograficas.
. Supervisar y ejecutar el monitoreo de la vigilancia epidemiolégica del cancer en el &mbito nacional.
Desarrollar metodologias para la vigifancia epidemiolégica.
Proponer, difundir y monitorear los indicadores epidemioldgices para la toma de decisiones.
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.
. Elaborar estudios de investigacidn en epidemiologia de cancer incluyendo los factores determinantes.

. Organizar y ejecutar la capacitacion continua en epidemiologia general y epidemiologia del cancer al personal del INEN vy 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 poblacion en general, en el &mbito de su competencia.
. identificar, conducir v difundir |as investigaciones epidemiolégicas aplicadas, gue permitan la generacién de evidencias cientificas en
salud publica para la prevencién y control de los dafios y riesgos que afectan la salud de la poblacién, segin corresponda.
{3. Brindar asistencia técnica sobre temas de la especialidad.
)\ Diseflar y proponer al Direclor/a Ejecutivo/a, los lineamientos de politica, objetivos de investigacion, capacitacion secterial y
actividades epidemioldgicas en cancer, para el Plan Estratégico y Operativo.
\Rpoyar, asesorar y realizar técnicamente el Registro Hospitalario de Cancer en el Institito Nacional y supervisar periddicamente el
{luncionamiento de los Registros Hospitalarios de Cancer en los hospitales que cuenten con Unidades Oncolégicas y Registros
: oblacionales de Cancer en las principales ciudades del Pais. :
B Realizar el apoyo y soporie técnice con informacién especializada a las actividades de Promocion de la Salud y Control del Cancer y
a otras dependencias del instituto Nacional.
. Apoyar en el procesamiento y andlisis datos obtenidos de las investigaciones epidemiolégicas aplicadas, orientadas a generar

evidencias cientificas para la prevencidn de riesgos y control de enfermedades neoplasicas.
3.18. Brindar apoyo y asesoria técnica en epidemiologfa, a Programas del Departamento de Promocién de la Salud y Control del Cancer.
3.19. Realizar permanentemente la capacitacién continua en epidemiologla, de acuerdo las necesidades y probiemas epidemialégicos.
3.20. Brindar apeyo y asesorla en informacion técnica al personal del Instituto, los servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacion
en general, sobre los indicadores de vigilancia epidemiolégica e investigaciones epidemioldgicas realizadas por el INEN.
3.21. Realizar ia custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliaric y equipos de los servicios asignados en su funcién.
3.22. Realizar el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los Procedimientos institucionales de investigacion, docencia
y atencion epidemioitgica e informar del monitoreo, evaluacidn y reporte de sus indicadores de gestién y control.
Coordinar v lograr la operatividad de instalaciones y equipos y la especificacion y disponibilidad de bienes y servicios necesarios.
N umplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
in  \efpstitucionales.
3.2 [ptras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del
» Pepartamento de Epidemiologia y Estadistica det Cancer.

ﬂb'-‘\
p
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4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: En Medicina u otra Profesion de las Ciencias de la Salud.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Epidemioiogta: cuatre (4) afios.
b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico - especializada: Un (1) afio.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
by Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
c) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores de alta complegjidad y riesgo.
4.4, Conocimientos
a)  Dominio del klioma inglés en expresion oral y escrita,
b)  Conecimiento de gesti6n de calidad, gestién de recursos humanos, planeamiente, organizacién por procesos y estadistica.
c) Conocimienlos para operar sistemas de informacién, hases de datos procesador de textos, calculo v graficadores.
4.5. Produccién Cientifica: Publicacidn de investigaciones cientlficas en el &mbito local.

EQUISITOS DESEABLES
1. Educacién:
a} Grado Académico: Maestria en Salud Publica o Epidemiologia.

a} Capacidad de liderazgo para inspirar actitudes de servicia y lograr atto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Capacidad de expresion y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.

b} Habilidad para lograr que et personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva.

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

4. Actitudes en el desempefio del Cargo

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, en la conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional-enfecada en el bienestar de la poblacién.

Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cortesla y tacio.

Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica en el marco del enfoque integral del paciente con
cancer.
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INSTITUTO NACHONAL DE Manual de Crganizacién y
ENFERMEDADES NECQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-003 Funciones
Direccién de Control del Canger Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Deparlamento de Epidemiologia y Estadislica del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA cODIGO: P3-151
NUMEROC CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 324 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:

1.1. Planear, organizar y ejecutar el Anilisis de Situacién de Salud, en especial de las enfermedades neopldsicas, para brindar Iz
informacion estratégica necesaria en la planificacién y coordinacién de 1a promocién de la salud, prevencién de la ocurrencia de
enfermedades neoplésicas e intervencién y control del cancer en los ambitos nacional, regional y local.

1.2. Supervisar y coordinar las actividades det Equipo Funcional de Andlisis de Situacién de Salud del Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intsrnas:
a) De dependencia: Quien sjerce el carge depende de ellla Director/a Ejecutivola del Departamento de Epidemiologla y Estadistica
del Cancer.
b} De supaervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal asignado a los siguientes Cargos, que
integran el Equipo Funcional de Analisis de Situacion de Salud:
1. Asistente en Epidemiclogla con Numero de Orden 328 en el CAP.
2. Asistente en Estadistica con Numero de Orden 331 en el CAP.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos Funcionales de
Epidemiologla y de Estadistica, y con losflas Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas. .
2.2. Relaciones sxternas: Informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Supervisary coordinar las actividades y cumplimiente de funciones asignadas al Equipo Funcional de Analisis de Situacion de Salud.
3.2. Proponer normas, gulas, procedimientos y estandares del Anlisis de Situacién de Salud, en ei campo epidemioldgico del cancer.

3.3. implementar y mantener actualizada la Sala de Situacion del Control del Cancer en el INEN y en el pais, evaluar permanentemente la
situacién epidemioldgica, del cancer, a nivel nacional y por zonas geograficas.

Desarrollar metodologlas para el Analisis de 1a Situacion de Salud (ASIS) y brindar asistencia técnica.

Evaluar los indicadores epidemiolégicos para la toma de decisiones.

Ejecutar las actividades para etaborar anualmente el informe “Andlisis de la Situacién de Salud del Cancer en &l Perd”,

Participar en el mantenimiento y difusion del Registro Nacional de Cancer con Registros de base poblacional y hospltalarla

8. Apoyar, asesorar y realizar técnicamente el Registro Hospitalario de Cancer en el INEN.
. Elaboerar estudios de investigacion en epidemiclogia de cancer incluyendo los factores determinantes.
. Organizar y ejecutar la capacitacién en ASIS al persenai del INEN y de los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional.
. Realizar la capacitacién continua en epidemiologia, de acuerdo las necesidades y problemas epidemiologicos.
. Desarrollar mecanismos de retro informacién, en el INEN y para los servicios de salud, comunidad cientifica y poblacién en general,
. Identificar, conducir y difundir las investigaciones epidemioldgicas aplicadas, que permitan la generacién de evidencias cientificas en
salud publica para la prevencién y control de los dafios y riesgos que afectan la salud de la poblacidn, segun corresponda.
h\14. Diseftar y proponer al Director/a Ejecutivo/a, los lineamientos de politica v objetivos para el Plan Estratégico y Operativo.
45. Analizar los datos obtenidos de investigaciones epidemioldgicas aplicadas, orientadas a generar evidencias cientificas para la
/I prevencion de riesgos y contral de enfermedades neoplasicas.
A6, Brindar apoyo, asesoria e infermacién técnica a 6rganos del INEN, servicios de salud, comunidad cientifica y poblacidn en general,
sobre el analisis de sitracion de salud y las investigaciones epidemioldgicas realizadas por el INEN.
. Realizar la custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, maobiliario y equipos de los servicios asignados.
. Mejorar la calidad, eficacia y eficiencia, de los Procesos e informar el monitoreo, evaluacién de sus indicadores de gestidn y control.
. Gestionar el mantenimiento de instalaciones y equipos y dar las especificaciones de bienes y servicios necesarios.
. Cumplir y hacer cumplir e} Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo come pricridad cumplir los objetivos institucionales.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las nomas vigentes y las que le asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Epidemiclogla y Estadistica del Cancer.

Titulo profesional: En Medicina u otra Profesion de las Ciencias de la Salud.
periencia:
Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Epidemiclogfa: cuatro (4) afios.
Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico - especializada: Un (1) afio.

Buena salud fisica y mental.
Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.

¢} Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacién de equipos en [abores de alta complejidad.
4.4. Conocimientos

a)  Dominio del idioma inglés en expresion oral y escrita.
) Conocimiento de geslion de calidad, planeamiento, organizacidn por procesos y estadislica.
5 Conocimientos para operar sistemas de mfonnamén bases de datos procesador de textos, calcule y graficadores.

a) Capacudad de liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y ef cacia en equipos multidisciplinarios.
v b} Capacidad de expresidn y redaccién para reportes, comunicaciones, asesoramiento téenico y coordinaciones del cargo.
5.3. Habilidades:
a)  Habilidad para lograr gue el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva.
b)  Habilidad para |a solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.4, Actitudes en el desempefo del Cargo
a) Exigencla de la ética y valores en el ejercicio profesional, en la conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
by  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnofogica.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacitn y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §12-004 Funciones
Direccion de Control del Cancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer
CARGO CLASIFICADC Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA CODIGO: P3-151
NUMERO CORRELATIVQ DEL CARGO EN CAP 325 No. DE CARGOS: |
1. FUNCION BASICA: Planear, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la Vigilancia Epidemiclégica y la Investigacién Epidemiologica

aplicada, en especial de las enfermedades neoplasicas, para brindar la informacién estratégica necesaria en |a planificacion y coordinacion
de la promocidn de la salud, prevencion de la ocurrencia de enfermedades neoplésicas & intervencién y control del cancer en los ambitos
nacional, regional y local.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien gjerce el cargo:
1. Depende de elfla Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiclogia y Estadistica del Cancer.
2. Depende técnica y funcionalmente del Especialista en Epidemiclogia que supervisa el Equipo Funcional de
Epidemiologia.
b}  De supervision: Quien ejerce el cargo:
1. Supervisa, funcional y técnicamente, al personal que se le asigne para apoyario en el cumplimiento de sus funciones
2. En ausencia del Encargado supervisa y coordina el Equipa Funcional de Epidemiologia, que integra.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos Funcionales
de Andlisis de Situacién de Salud (ASIS) y de Estadistica, y con losflas Directoresfas Ejecutivosfas de Departamentos y
Oficinas para ef desarrolio de estudios de investigacion en cancer.

2.2. Relaciones externas: Por delegacién, informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proponer normas, gulas de atencidn, procedimientos y estdndares para vigilancia y control epidemioldgico del cancer en el ambito
nacional en el marco del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Puablica en el INEN y servicios de salud oncoldgicos a nivel
nacional.

Cumpiir las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Publica, mejorando permanentemente los indicadores sanitarios
epidemiolbgicos y otros que le competen segun su responsabilidad.

Desarrollar el manitoreo de indicadores de oferta y demanda relacionadas al cancer, a nivel nacional y por zonas geogréficas.
Ejecutar el monitorea de la vigitancia epidemiolégica del cancer en el &mbito nacional.

Desarrollar metodologias para la vigilancia epidemiclogica.

Proponer, difundir y monitorear los indicadores epidemiolégicos para la toma de decisiones.

Participar en el mantenimiento y difusién del Registro Nacional de Cancer que incluya los Registros de Cancer de base poblacional y
Registros de Céncer Hospitalarios.

Elaborar estudios de investigacién en epidemiclogia de ¢éncer incluyendo los faclores delerminantes.

Ejecutar la capacitacién continua en epidemiologia general y epidemiologia del cdncer al personal, del INEN y de los servicios de
salud oncolégicos a nivel nacional.

. Desarrollar mecanismos de refro informacién hacia los diferentes estamentos del INEN, los servicios de salud, la comunidad cientifica
y {2 poblacion en general, en el &mbito de su competencia.

. Identificar y difundir las investigaciones epidemioldgicas aplicadas, que permitan la generacion de evidencias cientificas en salud
pliblica para la prevencién y control de los dafios y riesgos que afectan la salud de la poblacidn, segun corresponda.

. Brindar asistencia técnica sobre temas de la especialidad.

. Disefiar y propener los lineamientos de politica, objetivos de investigacion, capacitacion sectorial y actividades epidemioldgicas en
cancer, para el Plan Estratégico y Operativo.

. Apoyar, asesorar y realizar técnicamente el Registro Hospitalario de Céncer en el Instituto Nacional y supervisar pericdicamente el
funcionamientc de los Registros Hospitalarios de Cancer en los hospitales que cuenten con Unidades Oncoldgicas y Registros
Poblacionales de Cancer en las principales ciudades del Pals. .

. Participar en la conduccién de Registros de Cancer Poblacionales en el pais.

Contribuir al funcionamiento del Registro de Cancer Poblacional de Lima Metropolitana.
Realizar €l apoyo y soporte técnico con informacion especializada a las actividades de Promocién de la Salud y Control dei Cancer y
a otras dependencias del instituto Nacional.

| Apoyar en el procesamiento y analisis datos obtenidos de las investigaciones epidemiologicas aplicadas, orientadas a generar
evidencias cientificas para la prevencion de riesgos y control de enfermedades neoplasicas.

. Brindar apoyo y asesorla técnica en epidemiologia, a Programas del Departamento de Promecion de la Salud y Control del Cancer.

. Realizar permanentemente la capacitacion continua en epidemiologia, de acuerdo las necesidades y problemas epidemiologicos.

. Brindar apoyo y asesoria en informacion técnica al personal del Instituto, los servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacion

en general, sobre los indicadores de vigilancia epidemiclégica e investigaciones epidemioldgicas realizadas por et INEN.

Realizar la custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliaric y equipos de los servicios asignados en su funcidn,

Realizar el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los Procedimientos institucionales de investigacién, docencia

atencu’)n epldemlolégtca e |nfonnar del momtoreo evaluac:ién y reporte de sus indicadores de gestion y control

nstitucionales.
¥ Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y ias gue le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del
r =~ Depariamento de Epidemiolicgia y Estadistica del Céncer.
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4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
by  Titulo profesional: En Medicina u otra Profesion de las Ciencias de la Salud.
¢) Estudios de Post Grado en Salud Piiblica o Epidemiologia.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Epidemiologla: Tres (3) afos.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico - especializada: Un (1) afio.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
¢) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4. Conocimlentos
a) Dominio del idioma inglés en expresion oral y escrita.
b)  Conocimiente de gestion de calidad, gestién de recursos humanes, planeamiento, organizacién por procesoes y estadistica.
c) Conocimientos para operar sistemas de informacién, bases de datos procesador de texios, caleulo y graficadores.

/ 5. REQUISITOS DESEABLES
b 5.1. Capacidades:

%,,5 a} Capacidad de liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lagrar alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
- G b) Capacidad de expresién y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
g/ weet’ 1EW Habilidades: _
o) ey S a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacidn interactiva.
".;,‘,s P e b) Habilidad para ia solucitn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

U4 ¥ |5#/5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, en la conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
Crientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de |a poblacion.

Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto.

Interés por estimular la investigacién cientlfica y transferencia tecnolégica en el marco del enfoque integral del paciente con
cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacidn y Funcicnes
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-005 \?ersién 10 ¥

Direccion de Control del Cancer

UNIDAD ORGANICA: Departamenta de Epidemiologia y Estadistica det Cancer

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA cODIGO: P3-161
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 326 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Organizar, ejecutar y evaluar la obtenciédn, registro y produccién de informacién estadistica del cincer en el &mbito nacional e
institucional, asi como efectuar el estudic de la dindmica poblacional con repercusién actual y futura sobre el estado de salud.
1.2. Supervisar y coordinar Ias actividades del Equipo Funcional de Estadistica, del Departamento.

2. RELACIONES PEL CARGO
2.1. Relaciones intemas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de elfla Directorfa Ejecutivofa del
Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer. i
b) De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal asignado a los siguientes Cargos, que
integran el Equipc Funcionai de Estadistica:
1. Especialista en Estadistica, con Numero de Orden 327 en el CAP.
2. Asistente en Estadistica, con Numero de Orden 330 en el CAP.
3. Técnicos/as en Estadistica con NUmeros de Orden 332, 333, 334, 335y 336 en el CAP
c} De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los Coardinadores e integrantes de los
Equipos Funcionales de Analisis de Situacion de Salud (ASIS) y de Epidemiolegia, y con los/las Directores/as Ejecutivos/as de
Departamenios y Oficinas para la preduccion y difusion de informacion estadistica del cancer.
2.2. Relaciones externas: Informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.

413 FUNCIONES ESPECIFICAS

- 3.1, Supervisar y coordinar las actividades para et cumplimiento de las funciones asignadas al Equipo Funcional de Estadistica del

Departamento de Epidemiclogla y Estadistica del Cancer.

1511 3.2, Monitorear y evaluar los indicadores estadisticos, requeridos para la toma de decisiones a todo nivel.

=/f 3.3. Proponer las normas, sistematizar, organizar, mantener y difundir los procedimientos estandarizados para la obtencién y produccion

de informacién estadistica de! cancer.

3.4. Programar, coordinar, supervisar y ejecutar la recoleccion, validacion, procesamiento de datos, consolidacién, andlisis y difusién de la
informacion estadistica de salud, de su competencia, a los usuarios internos y externos, segtin ias normas establecidas.

. Coordinar y supervisar la ejecucion, evaluacién y mejoramiento parmanente del Proceso de Informacién para la Salud que ejecute el
INEN v los Servicies de Salud oncoldgicos a nivel nacicnal

. Organizar y ejecutar la capacitacién continua en estadistica e informacidn de salud, 2l personal del INEN y de los servicios de salud
ancoldgicos a nivel nacional

. Desarroliar mecanismos de retro informacién hacia las diferentes Unidades Crgdnicas del INEN, los servicios de salud, Ia comunidad
cientifica y la poblacién en general, en el ambito de su competencia.

. Asesorar en identificacién y procesamiento de informacién estadistica del cancer a las entidades a carge de servicios de salud
oncolégicos.

3.9. Identificar y analizar las variables demograficas relacionadas con el estade de salud de {a poblacion.

. Realizar andlisis de fos principales fenémenos demograficos relacionados con el cancer.

. Disefiar indicadores demogréficos a ser aplicados para la estadistica del céncer en el Peru.

8-\ . Adecuar las metodologlas para el estudio actualizado de la poblacién y efectuar estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.
4\ Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia y conducir la preparacion de documentos técnicos estadisticos.

roponer lineamienfos de politica y objetivos de investigacion para formular el Plan Estratégico y Operativo.

ealizar la custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliaric y equipos de los servicios asignades en su funcién.

Mejorar la calidad, eficacia y eficiencia, de los procesos estadisticos e informar el monitoreo y evaluacion de sus indicadores de

produccién y control.

¥A7. Coordinar y lograr la operatividad de instalaciones y equipos y [a especificacién y disponibilidad de bienes y servicios necesarios.

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

3.19. Otras funciones especlficas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las gue le asigne el Director del Departamento de

Epidemiologia y Estadistica del Cancer.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo profesional: En una profesion de las Ciencias Estadisticas
by  Grado académico: Maeslrla en Bioestadistica, Demeografia, Salud Publica u otros afines.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad: tres (3) aflos.
Capacidades:
Buena salud fisica y mental.
Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonaies a todo nivel,
Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labares de alta complejidad.
nocimientos
Conocimiento del idioma inglés en expresién oral y escrita.
Conocimientos de gestién de recurses humanos, planeamiento operativo, organizacién por procesos y estadistica de salud.
Conocimientos para operar sistemas de informacién, base de datos, procesador de textos, de calculo y graficadores.

5.1. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo para inspirar actitudes de servicio y legrar alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
h} Capacidad de expresion y redaccidn para reportes, comunicaciones, asesoramiento tecnice y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva.
b} HMabilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, en la conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
b) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cordesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE “arual de Oraanizacion v Funci
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-006 anua! e {?a"'.ga“ Ny Funciones
Direccién de Control del Cancer ersion 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiologia y Estadlstica del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA cODIGO: P3-161
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 327 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Organizar, ejecutar y avaluar la obtencién, registro y producclén de informacién estadistica del cancer en el

ambito nacional e institucional, asi como efectuar el estudio de la dinamica poblacional con repercusién actual y futura sobre el estado
de salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce ef Cargo:
1. Depende de elfla Directorfa Ejecutivo/a del Deparlamento de Epidemiologia y Estadistica dei Cancer.
2. Iniegra el Equipo Funcional de Estadislica, dependiendo técnica y funcionalmente del Especialista en Estadistica
gue o supervisa.
b)  De supervision: Quien ejerce el cargo, supervisa, funcional y técnicamente, al personal que eventualmente se le asigne para
apoyarlo en el cumplimiento de sus funciones
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funcicnes, coordina con los integrantes de los Equipos Funcionales
de Anélisis de Situacién de Salud (ASIS) y de Epidemiologla, y con los/ias Especialistas de Departamentos y Oficinas.
2.2. Relaclones externas: Por delegacion, informa el cumplimiento de los servicios ne personales asignados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Monitorear y evaluar los indicadores estadislicos, requeridos para la toma de decisiones a {oda nivel.
3.2. Proponer las normas, sistemalizar, organizar, mantener y difundir los procedimientos estandarizados para la obtencion y produccion
de informacién estadistica del cancer.
Programar, coordinar y ejecutar la recoteccion, validacion, procesamiento de dalos, consolidacion, andlisis y difusion de la
informacién estadistica de salud, de su competencia, a los usuarios internos y externos, segun las normas establecidas.
. Coordinar la ejecucién, evaluacién y mejoramiento permanente del Proceso de Informacion para la Salud que ejecute el INEN y los
Servicios de Salud oncoldgicos a nivel nacional
. Qrganizar y ejecutar la capacitacion continua en estadistica e informacion de saiud, al personal del INEN y de los servicios de salud
oncoldgicos a nivel nacional
Desarroliar mecanismos de retro informacion hacia las diferentes Unidades Organicas del INEN, les servicios de salud, la comunidad
cientifica y la poblacién en general, en el ambito de su competencia.
. Asesorar en identificacién y procesamiento de informacion estadistica del cAncer a las entidades a cargo de servicios de salud
oncolégices.
Identificar y analizar ias variables demograficas relacionadas con el estado de salud de la poblacion.
. Realizar analisis de los principales fenémenos demograficos relacionados con el cancer.
. Disefiar indicadores demograficos a ser aplicados para ia estadistica del cancer en el Peru.
. Adecuar tas metodologias para el estudio actualizade de la pablacion y efectuar estudios de tendencias y proyecciones esiadisticas.
. Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia y conducir 1a preparacion de documentos técnicos estadisticos.
. Realizar 12 custodia, seguridad y preservacidn de las instalacienes, mobiliario y equipos de los servicios asignados en su funcién.
. Mejorar la calidad, eficacia y eficiencia, de los procesos estadisticos e informar el monitoreo y evaluacion de sus indicadores de
produccion y control.
3.15. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, dando prioridad al cumplimiento de los objetives institucionales.
6. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne el/la Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento de Epidemiclogia y Esladistica del Cancer.

Educacion:

a) Titulo profesional: En una profesién de las Ciencias Estadisticas

b} Diplomade en Bioestadistica, Demografia, Salud Publica u otros afines.

Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad: dos (2) afios.

. Capacidades:

a}  Buena salud fisica y mental.

b) Capacidad demostrada de liderazge y manejo de relaciones inferpersonales a todo nivel.

¢) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacién de equipos en labores de afta complejidad.
onocimientoes

5)  Conocimiento del idioma inglés en expresidn cral y escrita.

by Conocimientos de gestion de recursos humanos, planeamiento operativo, organizacidn por procesos y estadistica de salud.
Conocimientos para operar sistemas de informacién, base de datos, procesador de textos, de caiculo y graficadares.

[oears

¥ BESIASITOS DESEABLES

-v/ Educacién:

a} Grado académico: Maestria en Bioestadistica, Demografia, Salud Publica u otros afines.

5.2. Capacidades:
a} Capacidad de liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alte rendimiento y eficacia en equipes multidisciplinarios.
b} Capacidad de expresion y redaccion para repories, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

§.3. Habilidades
a}) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion imeractiva.
b}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tactoc y criteric,

5.4. Actitudes en el desempefic del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, en la conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
b} Vocasion y entrega al servicio y bienestar de los demds v a la solucién de problemas del personal con corlesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-007 Funciones
Direccidn de Control del Cancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EN EPIDEMIOLOGIA cODIGO: P2-151
NUMERQO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 328 No. DE CARGOS: 0

1. FUNCICN BASICA: Desarrollar, implementar y monitorear la Vigilancia Epidemiol6glca y apoyar la investigacion epidemioldgica
aplicada, en especial de las enfermedades neoplasicas, para brindar la informacién estratégica necesaria en la planificacion y
coordinacion de la promocion de la salud, prevencién de la ocurrencia de enfermedades neopidsicas e intervencién y confrol del
cancer en los ambitos nacional, regional y local

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien gjerce el cargo:
1. Depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
2. Integra el Equipo Funcional de Epidemiologia, dependiendo técnica y funcionalmente del Especialista &n
Epidemiologia que lo supervisa.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa, funcionat y técnicamente, al personal que eventualmente se le asigne
para apoyarlo en el cumplimiento de sus funciones
¢) De coordinacién: Quien ejerce &l cargo, para cumplir sus funciones, coordina con Especialistas de los Departamentos.

3. FUNCIONES ESPEGIFICAS
3.1. Difundir y monitorear el cumplimiento de las nomas del Sistema Nacienal de Vigilancia en Salud Publica en el INEN vy los
servicios de salud oncolégicos a nivel nacional

. Asistir el monitoreo de indicadores de la oferta y demanda relacionadas al cancer, a nivel nacional y por zonas geogréficas.
Difundir, registrar y monitorear los indicadores epidemiolégicos para la toma de decisiones.
Participar en el mantenimiento y difusidén del Registro Nacional de Céncer gue incluya los Registros de Cancer de base
pobiacional y Registros de Cancer Hospitalarios.
. Asistir los estudios de investigacion en epidemiclogia de cancer y medir los factores determinantes.
. Asistir y ejecutar ia capacilacién en epidemiologia al personal de! INEN y servicios de salud oncolégicos a nivel nacional
Ejecutar actividades de retro informacion hacia los diferentes estamentos del INEN, los servicios de salud, la comunidad
cientifica y la poblacidn en general, en ¢! Ambito de su competencia.
Difundir nermas, gulas, procedimientos y estandares para vigilancia y control epidemioclégico del cancer en el ambilo nacional.
. Monitorear la vigilancia epidemiolégica del cancer en el ambite nacicnal,

. Asistir investigaciones epidemiolégicas aplicadas, que permitan generacién de evidencias cientificas en salud publica para
prevencion y control de dafios y riesgos que afectan la salud de la poblacidn.
. Brindar asistencia técnica sobre temas de la especialidad.
. Elaborar reportes y herramientas metodolégicas para la vigilancia epidemiolégica.
. Apoyar el procesamiento de informacion sobre la situacion epidemiolégica y determinantes de enfermedades y ofros eventos
sujetos a Vigilancia Epidemioldgica en Salud Publica, segin nommas sectoriales.
. Apoyar y asesorar técnicamente en la organizacion de los recursos del Departamento.
. Brindar apoyo y asesoria en informacién técnica al personal del INEN, servicios de salud, comunidad cientifica y poblacion en
general, sobre fos indicadores de vigilancia epidemiologica e investigaciones epidemioldgicas realizadas por el INEN.
. Mantener la custodia, seguridad y preservacion de instalaciones, mobiliario y equipos asignados.
. Realizar el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los procesos en que participa e informar del monitoreo
y evaluacion de sus indicadores de praduccién y control.
. Coordinar la operatividad de instalaciones y equipos y la especificacion y disponibilidad de bienes y servicios necesarios.
. Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcidn Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
. Otras funcionas especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y ias que le asigne ella Director/a Ejecutivola del
Departamento de Epidemiologia y Estad(stica del Cancer.

QUISITOS MINIMOS
. Educacion:
a) Nivel educativo: Superiar universitario.
b)  Titulo profesional: En una profesién de Ciencias de la Salud, colegiado y habilitado.
¢}  Maestria o Diplomado: Epidemiologia, Bicestadistica, Administracién de Salud, Salud Pdblica o afines.
. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad de Epidemiologla ¢ Salud Piblica: Dos (2) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico - especializada: Un (1) afio.
}  Tiempo de rotacidn por un Instituto u Hospital Nacional: Un (1) afio.

) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
Conocimientos:
a) Conccimiento del idioma inglés en expresion oral y escrita.
b)  Conecimiento para operar sistemas de informacién, base dalgs, procesador de texdo, céleulo v presentaciones.

2. REQUISITOS DESEABLES

2.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiente y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad de expresion y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones.

2.2. Habilidades:
a) Habilidad para establecer comunicacién interactiva.
b}  Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con origntacion o supervision.

2.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a} Exigencia de la &tica y valores en el ejercicio profesional y en su conducta personal.
b}  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
¢)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucion de problemas del personai con cortesia y facto.
d}  Interés por estimular la invesligacién cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacicén ¥y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-008 Funciones
Direccién de Control del Cancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE EN EPIDEMIOLOGIA CODIGO: P2-151
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 329 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Apoyar el Anélisis de Situacion de Salud y !a investigacion epidemioldgica aplicada, en especial de las
enfermedades neoplasicas, para brindar la informacion estratégica necesaria en la planificacion y coordinacion de la promocién de la
salud, prevencian de la ocurrencia de enfermedades neoplasicas e intervencion y control del cancer en los ambitos nacionai, regional
y local

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiologia y Estadistica det Cancer.
2. Integra el Equipe Funcional de Anélisis de Situacidn de Salud, dependiendo técnica y funcionalmente del
Especialista en Epidemiclogia que o supervisa.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa, funcional y técnicamente, al personal que eventualmente se le asigne
para apoyaro en el cumplimiento de sus funciones
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con Especialistas de los Departamentos.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Asistir la implementacién y actualizacion de la Sala de Situacion del Control del Céancer en el pais y la evaluacién permanente
de la situacién epidemioldgica, mediante el monitoreo de indicadores de Ia oferta y demanda relacionadas al cancer, a nivel
nacional y por zonas geograficas.
3.2, Asistir y ejecutar las actividades programadas para elaborar anualmente el informe “Andlisis de [a Situacién de Salud del
Céancer en el Pertl”.
. Asistir los estudios de investigacién en epidemiologia de cancer y medir los factores determinantes.
. Asistir y ejecutar la capacitacién en epidemiologla al personat del INEN vy los servicios de satud oncolégicos a nivel nacionat
. Ejecutar actividades de retro informacién hacia los diferentes estamentos del INEN, los servicios de salud, 1a comunidad
cientifica y 1a poblacién en general, en el 4mbito de su competencia.
. Difundir normas, guias, procedimientos y estandares para el Andlisis de la Situacién de Salud, relacionada con et cancer en et
ambito nacional.
. Asistir investigaciones epidemiolégicas aplicadas, que permitan generacién de evidencias cientificas en salud publica para
prevencion y control de dafios y riesgos que afectan la salud de la poblacion.
. Brindar asistencia técnica sobre temas de la especialidad.
. Elaborar reportes y herramientas metodologicas para el andlisis de la situacion de la salud.
. Participar en el disefio, elaboracién y publicacidn de documentos técnicos e infoermativos sobre la situacién de la salud.
. Apoyar y asesorar {écnicamente en la organizacién de los recursos del Departamento.
. Brindar apoyo y asesoria en informacién técnica al personal del INEN, los servicios de salud, la comunidad cientifica y la
poblacion en general, sobre el andlisis de situacién de salud e investigaciones epidemioldgicas realizadas por el INEN.
. Mantener fa custodia, sequridad y preservacion de instalaciones, mobiliario y equipos asignados.
. Realizar acciones asignadas para el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los procesos en que parlicipa.
. Coordinar la operatividad de instalaciones y equipos y la especificacion y disponibilidad de bienes y servicios necesarios.
. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las nermas vigentes y las que le asigne el/la Directoi/a Ejecutivo/a del
Departamenta de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.

QUISITOS MINIMOS

Educacibn:

a) Nivel educativo: Superior universitario.

b}  Titulo profesional: En una profesidn de Ciencias de |la Salud, colegiado y habilitado,

¢} Maestria o Diplomado: Epidemiologia, Bioestadistica, Administracion de Salud, Salud Publica o afines.

.2. Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Epidemiologia o Salud Publica: Das (2) afios.

b}  Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica médico - especializada: Un (1) afio.

c) Tiempo de rotacion por un Instifuto u Hospital Nacional: Un (1} afio.

3.3. Capacidades:

a} Buena salud fisica y mental.

b} Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.

c) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesge.
onocimientos:

a) Dominic del idioma inglés en expresién oral ¥ escrita.

b}  Conocimientos de estadistica de salud.

c)  Conocimienio para operar sistemas de informacion, base datos, procesador de texto, calculo y presentaciones.

4.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Capacidad de expresién y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
4.2, Habilidades:
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva.
b} Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con grientacion o supervisicn.
4.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicic profesional y su conducta personal.
b}  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
c)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas de! personal ¢con contesla y tacto.
d) Interés por estimular |a investigacion cientifica y iransferencia tecnolbgica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
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INSTITUTC NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-009 Funciones
Direccién de Control del Cdncer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiologia y Estadlstica det Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EN ESTADISTICA CcODIGO: P2-162
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 330 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Ejecutar la obtencién, registro y produccién de informacion estadistica del cancer en el 4mbito nacional e
institucional, asi como efectuar e! estudio de la dindmica poblacional con repercusion actual v futura sobre el estado de salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intemas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo
1. Depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiclogia y Estadistica del Cancer.
2. Integra el Equipe Funcional de Estadistica, dependiende técnica y funcionalmente del Especialista en Estadistica que
lo supervisa.
b) De supervision: Quien ejerce el cargo, supervisa, funcional y técnicamente, al personal que eventualmente se le asigne
para apoyarlo en el cumplimiento de sus funciones
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcicnales de Analisis de Situacidn de Salud {ASIS) y de Epidemiologia, y con losflas Especialistas de Departamentos y
Oficinas.
2.2. Relaciones externas: Por delegaci4n, informa el cumplimiento de los servicios no peisonales asignados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Monitorear y evaluar los indicadores estadisticos, requeridos para la toma de decisiones a fodo nivel.

3.2. Asistir en la propuesta de normas, sistemalizacién, organizacion, mantenimiento y difusion del Registro Nacional de Cancer que
incluya lus Registros de Cancer de base poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios.

. Asistir en la programacién y ejecutar la recoleccin, validacidn, procesamiento de dates, consolidacion, analisis y difusién de ta

informacidn estadlstica de salud a jos usuarios internos y externos, seguin las nomas establecidas.

. Asistir la coordinacion y supervisién de la ejecucién, evaluacién y mejoramiento permanente del Proceso de Informacion para la

Salud que sjecute el INEN y los Servicios de Salud oncoldgicos a nivel nacional

Ejecutar la capacitacion continua en estadistica e informacidn de salud, al perscnal del INEN y de los servicios de salud

oncolégices a nivel nacional

Desarrolilar mecanismos de retro informacidn hacia tos diferentes estamentos del INEN, los servicios de salud, la comunidad

cientifica y 1a poblacidn en general, en el &mbito de su competencia.

Proponer normas especificas para la obtencién y produccién de informacién estad(stica del cancer.

Orientar en identificacidn y procesamiento de informacian estadlistica a las entidades a carge de servicios de salud oncoldgicos.

Identificar y analizar las variables demogréaficas relacionadas con el estado de salud de la pobiacién.

. Realizar analisis de los principales fendmenos demograficos relacionados con el cancer.
1. Asistir el disefio de indicadores demogréficos a ser aplicados para [a estadistica del cancer en el Perd.
12. Aplicar las metodologlas para el estudio actualizado de la poblacion.
7" /8.13. Preparar documentos técnicos estadisticos, asistir la realizacion de estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.
3.14. Asistir la elaboracién de informes técnicos sobre asuntos de su compelencia.
3.15. Apoyar la elaboracion de los lineamientos de politica, objetives de investigacidn, capacitacion seclorial y actividades
epidemioldgicas en cancer, para la formulacién del Plan Estratégico y Qperativa.

Cumplir las normas del Sistema Nacional Estadistico en Salud, mejerando pemaneniemente la gestion de los indicadores
sanitarios y cotros que fe competen segln su responsabilidad.

. Brindar infermacion técnica al personal del Instiluto, los servicios de salud, la comunidad cientifica y la peblacion en general,
sobre los indicadores estadisticos e investigaciones realizadas por el Instifuto.

Realizar la cuslodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario y equipos de los servicios asignados en su funcién,
Realizar el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los Procesos y Procedimientos institucionales de
investigacion, docencia y atencion epidemiolégica y presentar el reporie de sus indicadores de gestion y control.

. Cumplir el Cédigo de Etica de [a Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne el Director del Departamento de
Epidemiologia y Esladistica del Cancer.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Thulo profesional o Bachiller: En Estadistica o carreras afines, colegiada y habilitado.
. Experiencia:
a} Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad: Un (01) afo.
Capacidades:
} Buena salfud fisica y mental.
} Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
onocimientos
.’5 a) Conocimiento del idioma inglés en expresion oral y escrita.
b)  Conocimiento de gestidn de calidad, gestidn de recursos humanos, planeamiento, organizacién por procesos y estadlstica.
¢} Conocimientos para operar sistemas de informacion, base de datos, procesador de textos, calculo y graficadores.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Educacién:
a) Grado Académico: Estudios de post grado relacionados af cargo.
5.2. Capacidades:
a) Capacidad de expresion y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.3. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva.
b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.4. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional y en la conducta personal.
b) Orientacién al desarrollo de una culfura arganizacional enfocada en el bienestar de Ia poblacién.
¢} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucion de problemas del personal con ceontesia y tacto.
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Manual de Qrganizacion y
Funciones
Version 1.0

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Direccidn de Control del Cancer

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiociogia y Estadistica del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EN ESTADISTICA cODIGO: P2-162

NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 331 No. DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA: Ejecutar la obtencién, registra y produccién de informacién estadistica det cancer en el ambito nacional e
institucional, para ef Anélisis de Situacién de Satud {ASIS) en relacion al Cancer.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas.:

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGQO N° 512-010

a) De dependencia: Quien gjerce el cargo:
1. Depende de elila Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemioclogia y Estadistica del Cancer.
2. Integra el Equipe Funcional de Analisis de Situacion de Salud, dependienda técnica y funcionaimente del Especialista.
en Epidemiclogia que lo supervisa.
b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos

Funcionales de Estadistica y de Epidemiologia, y con losflas Especialistas de Departamentos y Oficinas.
2.2. Relaciones externas: Por delegacion, informa el cumplimiento de los setvicios no personales asignados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

31
3.2,

Monitorear y evaluar los indicadores estadisticos, requeridos para el Andlisis de Situacion de Salud en relacién al Cancer.
Asistir en la programacién y ejecutar ia recoleccion, validacidn, procesamiento de datos, consolidacion y analisis de la
informacién estadistica de salud requerida para el Andlisis de Situacion de Salud en relacion al Cancer.
Ejecutar ta capacitacion continua en estadistica para el Analisis de Situacion de Salud, al personal del INEN y de los servicios de
sajud oncolégicos a nivel nacional
4. Proponer normas especificas para |a produccién de informacion estadistica del cancer para el Anélisis de Situacion de Salud.

. Asistir el disefio de indicadores a ser aplicados para la estadistica del cancer en el Perd, necesaria para el Analisis de Situacién
de Salud.
Preparar documentos técnicos estadisticos, asistir
necesarias para el Andlisis de Situacién de Salud.
 Asistir la elaboracién de informes técnicos sobre asuntos de su competencia.
. Apoyar la elaboracién de las propuestas de politica, objetivos de investigacion, capacitacion sectorial y actividades estadisticas
para el Analisis de Situacion de Salud y la formulacion del Plan Estratégico y Operativo.
. Cumplir las normas del Sistema Nacional Estadistico en Salud, mejorando permanentemente la gestién de los indicadores
sanitarios y otros que le competen segln su responsabilidad.
. Realizar e! procesamiento y andlisis de datos obtenidos de las investigaciones epidemioldgicas aplicadas, orientadas a generar
evidencias cientificas para la prevencidn de riesgos y control de enfermedades neoplasicas.
_Brindar informacién técnica ai personal del Instituto, los servicios de satud, Ila comunidad cientifica v la poblacion en general,
sabre los indicadores estadisticos, analisis de situacion de salud e investigaciones realizadas por e! institute.
. Realizar la custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipes de los servicios asignados en su funcion.
.Realizar ¢l mejoramignto continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de Procesos y Procedimientos institucionales de
investigacion, docencia y atencion epidemiologica y presentar el reparte de sus indicadores de gestién y control.
. Cumplir el Cadigo de Elica de la Funcitn Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetives institucionales.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las nommas vigentes y las que le asigne el Director del Departamento de

Epidemiologla y Estadistica de! Cancer.

la realizacién de estudios de tendencias y proyecciones estadisticas,

Titulo profesional o Bachiller: En Estadistica o carreras afines, colegiado ¥ habilitade.
xpertencia:

} Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad: Un (01} afto.

Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.

b) Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.

. Conocimientos

a) Conocimiento del idioma inglés en expresidn oral y escrita.
b) Conocimiento de gestion de calidad, gestién de recursos humanos, planaamiento, organizacion por procesos y estadistica.

Conocimientos para operar sistemas de informacion, base de datos, procesador de textos, célculo y graficadores.
MWISITOS DESEABLES

] ucacion:
A Grado Académico; Estudios de post grado relacionados al cargo.
Japacidades:
: Capacidad de expresion y redaccién para repornes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinacienes del cargo.
# Habllidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete
b) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y
5.8. Actitudes en el desempaefio del Cargo :

correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva.
criterio.

a) Exigencia de la élica y valores en el ejercicio profesional y en ia conducta personal.
b) Qrientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de ia poblacion.
¢) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-006 Funciones
Dirgccion de Control del Cancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiologla y Estadistica del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A EN ESTADISTICA cODIGO: T2-621
NUMERO CORRELATIVQ DEL CARGO EN CAP 332-336 No. DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Ejecutar las actividades de recopilacién, validacién, analisis y procesamiento de informacion estadistica de acuerdo a
las normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intemas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo
1. Depende de elfia Directorfa Ejecutivofa del Deparfamento de Epidemioclogla y Estadistica del Céncer.
2. Integra el Equipo Funcional de Estadistica, dependiendo técnica y funcionalmente del Especialista en Estadistica que io
supenvisa.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones y con autorizacién de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Epidemiologla y Estadistica del Cancer o del Especialista en Estadistica que lo supervisa, coordina con el
personal de apoye logistico, servicios y mantenimiento del INEN, y por encargo de ios mismos, con funcionarios y
especialistas asistenciales del INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Participar en la programacién de la recopilacién de infomacién estadistica, nacional e institucional, elaborando los cuestionarios,
formatos, software y otros instrumentos o medios que se necesitaran en el trabajo de campo.
Efectuar la recopilacidn y validacion de la informacion estadistica.
. Analizar y procesar la informacién estadlistica recopilada.
Elzborar cuadros y graficos estadisticos.
Participar en la elaboracién de estudios y aplicaciones de indole estadistico.
§. Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieran apoyo estadistico.
. Apoyar técnicamente las aclividades programadas para el cumplimiento de las funciones de epidemiologla y estadistica nacional
del cancer asignadas af INEN.
8. Proponer procedimientos para mejorar la recopitacion y validacidn de informacion estadlstica.
. Operar los equipos del Departamento de Epidemiologla y Estadistica del Cancer asignados y solicitar oportunamente su
mantenimiento, preventivo y correctivo.
. Redactar e imprimir proyectos de respuesta a comunicaciones oficiales y reportes rutinarios, bajo instrucciones y supervision.
. Apoyar & los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacion, equipos y materiales necesarios.
. Prestar apoyo administrativo al personal del Equipo Funcional de Estadistica y en general al del Departamento de Epidemiclogia y
Estadistica del Cancer.
. Mantener actualizado el archivo documentasio e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial para acceso de todo el
personal dei Departamento de Epidemioiogia y Estadistica del Cancer.
. Realizar |a custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos de los servicios asignados.
. Cumplir et Codige de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
. Otras funcicnes especlificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y Jas que le asigne eV/la Director/a Ejecutive/a del
Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Nivel educative: Técnico.
Titulo técnico; Técnica Administrativo, con estudios no mencs de seis semestres académicos, que inciuya programas
estadlsticos.
pariencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnica Administrativo: Un (1} afio.
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
. Conocimientos:
a) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
) Conocimiento de estadistica, administracién general y de tramite documentario y archivo.

Buena saiud fisica y mental.
Proactive, y capaz de manejar relaciones interpersonales & todo nivel, con suma cortesia y tacto.
Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.

5ITOS DESEABLES
apacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habilidades :
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del personal de érganos de apoyo administrativo.
d} Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrafivos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia en la préctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducla personal.
b) Vocacidn, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la pobfacién.
¢)  Discrecion en los asunios confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en ¢l trato o atencion a las personas.
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Ingtituto Nacional de Manual de Organizacién y
Enfermedades Neopldsicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-007 Funciones
Direccién de Control def Cancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE EJECUTIVAIO CcODIGO: T2-881
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: s N* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y administrativo y realizar el trdmite y archivo documentario en el Departamento de
Epidemiologia y Estadistica del Cancer.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce ef cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivofa del Departamento de Epidemiclogta y
Estadistica del Cancer.
b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina actividades
de agenda, protocolares y administrativas, con los representantes o funcienarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Prestar apoyo secretarial y administralivo a elia Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento.
3.2. Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
3.3, Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario & informar sobre su atencién.
3.4. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.
3.5. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
3.6. Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
3.7. Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
3.8. Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
\ 3.9. Orientar sobre gestiones y situacidn de expedientes.
" 113.10. Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos.
o '; .11. Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.
/2i73.12. Prever y iramitar los pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del Departamento.
A~ 3.13. Mantener actualizado el archivoe documentario, el archivo informatico de respaldo y el archivo documentario e informético de
' consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.
3.14. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.
R, 3.15. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacion, documentacion, equipos y materiales necesarios.
W3.16. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, usoy cusfodia de los equipos y maleriales asignados al Departamento
1§.17. Operar los equipos de! Departamento y tramitar oportunamente su manienimiento, preventivo y corrective.
B 18. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo come prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
.19. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne eifla
Directorfa Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacitn:
a)  Nivel educativo: Técnico.
~ b)  Titulo técnico: Titulo de Institulo Superior de Secretaria Ejecutiva.

“~4.2. Experiencia:

. a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrativo o Secretaria(o): Un (1) afio

by  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un {1) ano.
Conocimientos:
a) Conocimients de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o exposiciones.
by  Conocimiente de administracién general y de trmite documentario y archivo.

a) Buena salud fisica y mental.
b)  Proaclivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a tado nivel, con suma cortesia y tacto.
¢} Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES
.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
Habiildades
a) Habilidad para pregramar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en &l horario normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resuttados oportunos y motivar la cooperacién del personat de drganas de apoyo administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de dalos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
t)  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
¢}  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma corlesia y tacto en el trato o atencion a las persenas.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-008 Funciones
Direccion de Control del Céncer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A CODIGO: T1-892
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 338 - 339 No. DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Ejecutar actividades de apoyo técnico administrativo para el desarrolio de la vigilancia epidemiclégica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo
1. Depende de elfla Director/a Ejecutive/a del Departamento de Epidemiologia y Estadistica def Céncer.
2. Integra el Equipo Funcional de Epidemiologia, dependienda técnica y funcionaimente del Especialista en Epidemiclogia
gue {o supervisa.
b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones y con auforizacién de elfla Directorfa Ejeculivola del
Departamente de Epidemiclogia y Estadlstica del Cancer o del Especialista en Epidemiologfa que lo supervisa, coordina con
el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN, y por encargo de los mismaos, con especialistas del INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Seglin asignacidn especifica de quien lofla supervisa:

3.1. Prestar apoyo técnico administrativo en la difusién y menitoreo del cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigilancia

en Salud Pablica en el INEN y en los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional

3.2. Registrar datos, imprimir reportes y boletines del manitoreo de indicadores de la oferta y demanda relacionadas al cancer, a nivel
nacional y por zonas geogréaficas, de indicadores epidemioldgicos para la toma de decisiones y para la retro informacién hacia los
diferentes estamentos del INEN, servicios de salud, comunidad cientifica y poblacién en general, en el dmbito de competencia del
Equipo Funcional de Epidemiologla.
Recibir los dates de los Registros de Cancer de base poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios, consolidar, registrar, verificar
la consistencia y elaborar los reportes del Registro Nacional de Cancer.
Prestar apoyo administrativo a los estudics, trabajos v produccidn de normas y guias de epidemioclogia del cancer, entre oftros,
Mantener el registro de la programacién y ejecucién de la capacitacién en epidemiclogia al personal del INEN y servicios de satud
ancologicos a nivel nacional.
Ejecutar las actividades asignadas en los procedimientos para la vigilancia y control epidemiclégico del cancer.
Mantener actualizado el archivo y registro de base de datos de informacion técnica scbre los indicadores de vigitancia
epidemioldgica e investigaciones epidemiocldgicas realizadas por ef INEN para acceso y uso de Especialistas, personat del INEN,
servicios de salud, comunidad cientifica y poblacién en general.
Mantener la custodia, seguridad y preservacién de instalacicnes, mobifiario y/o equipos que se le asigne.
. Realizar las acciones asignadas para el mejeramiento continuo de Ia calidad, eficacia y eficiencia, de los procesos organizacionales

en que paricipa.
. Apoyar en las actividades administrativas y en la organizacién y ejecucién de eventos y ofras actividades del Depariamento.
. Qrganizar y preparar los expedientes que comresponde atender ¢ solicitar al Equipo Funcional de Epidemiclogia.
. Operar los equipos de oficina asignados y elaborar los documentos para {ramitar su mantenimignto.
. Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prieridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
. Ofras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne el/la Directer/a Ejecutivofa del

Departamento de Epidemiologia y Estadlistica del Cancer,

4. REQUISITOS MINIMOS

a) Nivel educativo: Técnico.

b) Titulo técnico: Técnico Administrativo a Secretaria{o).

¢) Grade académico: Bachiller Técnico.

. }Expariencia:

a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrativo o Secretaria{o): Dos {2} afics

b} Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afios.

£ Conocimientos:

a) Conocimiento intermedio del idioma inglés en expresién oral y escrita.

b} Conocimiento de software para procesamienio de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
c) Conocimienta de administracion general y de trdmite documentario y archivo.

Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.

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

) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros v reportes rutinarios.

apacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de aclividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horaric nomal de trabajo.
b} Habilidad para concretar resultados oportunas en las coardinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del personal de Grganos de apoyo administrativo.
d} Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica ética y de los valores en ef jercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b) Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
¢) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma corlesia y taclo en el trato o atencién a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 512-008 Manual de Organizacién y Funciones

Direccitn de Control del Cancer Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Epidemiclogia y Estadistica del Cancer
CARGOQ CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVOI/A CcODIGO: A1-903
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP 340 - 343 No. DE CARGOS: 04

1. FUNCION BASICA: Ejecutar actividades de apoyo administrativo para el desarrollo de la vigilancia epidemiologica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien gjerce el cargo
1. Depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemialogia y Estadistica del Cancer.
2. integra el Equipo Funcional de Epidemiclogia, dependiendo técnica y funcionalmente del Especialista en Epidemiologia
que lo supervisa.
b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones y con autorizacién de e¥/la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Céncer o del Especialista en Epidemioclogia que lo supervisa, coordina con
el personal de apoyo logistico, setvicios y mantenimiento del INEN, y con el personal que sg le encargue.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
Segin asignaclén especifica de quien ofla supervisa:
3.1. Prestar apoyo al personal profesional y técnica del Equipo Funcienal de Epidemiologia.
3.2. Apoyar las actividades asignadas en el monitoreo del cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Satud
Publica en el INEN y en los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional, siguiendo instrucciones de quien lo supervise
directamente.
. Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacién de facil identificacion y ubicacion.
. Prestar apoyo en el registro, traslado, fotocopia, archivo, impresion, anillade y/o distribucién de documentacién.
Prestar apoyo en el levantamiento de informacién de! sistema de vigilancia epidemiolégice en el ambito institucional y nacional,
siguiendo instrucciones de quien lo supervise directamente.
Digitar datos en los sistemas de informacién de Epidemiologia, siguiendo instrucciones de quien lo supervise directamente.
Prestar apoyo en la redaccion y registro de formatos y trascripcién de informacién para el levantamiento y consolidacién de
informacién epidemicidgica y otros trabajos del Equipo Funcional de Epidemiologia, siguiendo instrucciones de quien lo supervise
directamente.
8. Ejecutar las actividades asignadas en los procedimientos para la vigilancia y control epidemiolégico del cancer.
. Apoyar la atencién al personal del INEN, de los servicios de salud, comunidad cientifica y poblacion en general, que acuda por
informacién técnica epidemiolégica, siguiendo, en cada caso, las instrucciones de quien lo supervise directamente.
. Apoyar el mantenimiento de la custodia, seguridad y preservacion de instalaciones, mobiliario y/o equipos asignados al Equipo
Funcional de Epidemiclogia.
. Realizar las acciones asignadas para el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los procesos organizacionales
en que participa.
. Apoyar en las actividades administrativas, organizacion y ejecucién de eventos y reuniones de trabajo con los equipos y materiales
necesarios, asi como en otras actividades funcionales del Departamento.
3.13. Mantener el orden del ambiente de frabajo asignado.
3.14. Apoyar la organizacién y preparacién de los expedientes que corresponde atender o solicitar al Equipo Funcional de Epidemiologia.
45. Operar los equipos de oficina, en cumplimiento a instrucciones de quien lo supervise y apoyar el trdmite de su mantenimiento.
Cumplir ef Cedige de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad ef cumplimiento de los objetivos institucionales.
tras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne elfla Directorfa Ejecutivofa del
epariamento de Epidemiologla y Estadistica del Cancer.

. Experiencia:

a) Tiempo de experiencia laboral cémo Auxiliar Administrativo: Dos (2) afios

b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos {2) afios.

. Conocimientos:

a) Conocimiento basico del idioma inglés en expresién oral y escrita.

Conacimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
Conacimiento de tramite documentario y archivo.

apacidades:

Buena salud fisica y menial.

Proaclivo, y capaz de manejar relaciones interpersanales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rufinarios.

QUISITOS DESEABLES
§1. Capacidades: ,
a) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habilidades
a} Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario nermai de trabajo.
b} Habilidad para concretar resuliados oportunos en las coordinacicnes con profesionales y técnicos.
c) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion del personal de 6rganos de apoyo administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica ética y de los valores en el ejercicio laboral, administracién de recursos y conducta personal.
by Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
¢) Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma corfes(a y tacto en el tralo o atencién a las personas.
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2.4. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

INSTITUTO NACIONAL DE Manuai de Organizaciin ¥
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 513-001 Funciones
Direccién de Control del Céncer Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 344 ' No. DE CARGOS: o

1. FUNCION BASICA: Dirigir el Departamento de Investigacién y conducir las actividades especializadas, destinadas a promover el
desarrollo de la investigacion en el campo de la Oncologla en el dmbite institucional y nacienal,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a General de Control del Cancer
b)  De direccidn y supervisién: Quien ejerce el cargo:

1.  Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.

2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integren los Equipos
Funcionales, que eventualmente se constituyan, bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los
respectivos Coordinadores de Equipos.

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

1. Est4 facultado para coordinar con losflas Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.

2. Con conocimiento del Director/a General de Control del Cancer, puede coordinar con el Jefefa Institucional,
SubJefe/a Institucional y Secretario/a General.

1.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo
a} Verifica, coordina y aprueba, técnicamente, el cumplimiento de cbligaciones contractuales de Proveedores contratados
para brindar servicios al Departamento a su ¢arge y mantiene informado de los avances y resultados a elfla Director/a

General de Confrol del Cancer.
% b) Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
A convenios interinstitucionales con autorizacion o encargo de elfla Jefe/a Institucional o Director/a General de Control
) del Cancer.

L ATRIBUCIONES DEL CARGC
3.1, De representacién legal o técnica: Por encargo del Jefe/a Institucional y con conocimiento de ei/la Director/a General de
Controf del Cancer, quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,
actividades administrativas, protocotares, asesoramiento técnico, capacitacién y otras relacionadas con las funciones del
Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultade para:
\ a)  Emitir opinion técnica por requerimiento del Jefefa Institucional o Directorfa General de Control del Céncer.
b)  Visar los documentos técnicos o administrativos segln corresponda y/o se eslablezca en 10s procedimientos.
¢}  Disponer la atencién de informes, informacién oficial, existente o producida, segin la Ley de Transparencia y/o normas
legales vigentes.
d)  Emitir opinién al tramitar las solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.
e) Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo, en el marco de las normas pertinentes
fi  Reselver o ejecutar actos administrativos, segiin la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
normas legales, cuando presida o integre Comisiones y/o Comités por designacién del Jefe/a Institucional.
g) Alender eventualmente a Pacientes del INEN, cuando sea convocado y bajo respansabilidad funcional y técnica de
otro Departamento {écnico asistencial, no dependiente de la Direccidn de Control del Cancer.
De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Establecer el control interno, previo, concurrente y posierior, en ef Departamenfo a su cargo e informar a ellla
Director/a General de Control del Cancer.
b)  Ejercer controt técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados al Departamento a su cargo.
d c}  Establecer control técnico de la gestion de los Equipos Funcionales, a traves de los Coordinadores comespondientes.
‘5. De convocatoria: Quien ejerce el caigo, con el fin de cumplir los objelivos funcionales, esta facultado para:
a) Convocar, con conccimiento del Director/a General de Control del Céancer, a los Directores/as Ejecutivosfas de
Departamentos y Oficinas del INEN.
b}  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
a) Invitar, con conocimienio del Jefe/a Institucional y Directorfa General de Control del Cancer, a representantes de
organizaciones publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procescs de seleccion de proveedores, para

o’

T asesoria y orientacién.
2Ly “§°FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, organizar y controtar las actividades del Departamente de Investigacién a su cargo para cumplir las pollticas y objetivos
institucionales, la normatividad, cédigos de ética, disposiciones internas y funciones asignadas.
irigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal a su cargo.

Proponer a la Direccién de Control del Cancer, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto los

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

Planfficar, proponer las normas, conducir yfo ejecutar, a nivel nacional, el proceso de investigacién en el campo oncoldgico,

proponer su disefio y redisefio e impulsar y coordinar su mejorarmiento cdntinuo, en el ambito insttucional y nacional.

Dirigir las acciones para elaborar y proponer los lineamientos de politica y el plan nacional de investigacion en oncologia con

alcance nacional e institucional con el fin de innovar permanentemente los conacimientos cientificos y tecnoldgicos

4.6. Planificary organizar la promocion del disefic y ejecucion de protocolos de investigacion multidisciplinaria en materia oncolbgica en
el pals, seglin requerimientos nacicnales e institucionales.

47. Aprobar técnicamente los Protocolos de Investigacién y elevarlos para su trémile y aprobacion correspondiente, disponer su
programacion, seguimiento, control y evaluacién, asl como la difusién y publicacién de ios resuttados, segin corresponda.

4.8. Coordinar, evaluar y proponer la suscripcién de convenios interinstitucionales para la investigacién oncoldgica.

4.9. Planificar y programar la difusién de los resultados de investigaciones basicas y clinicas en todas las areas oncoldgicas.

4.10. Coordinar con los 6rganos y unidades arganicas del INEN y con los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional, la investigacion
@ innovacion pamanente de tecnologlas y procedimientos preventivos, diagndsticos y terapéuticos de enfermedades neopldsicas.
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4.11. Dirigir y coordinar la realizacion de estudios especificos necesarios para la promocién, aprobacién, seguimiento, difusion y
evaluacién de la aplicacion de las investigaciones que realicen las unidades organicas del INEN.

4.12. Planear, organizar, promover, conducir 1écnicamente y coordinar la Red Nacional de Investigacién en Oncologla convocando la
participacidn de investigaderes e instifuciones de investigacidn, asl como el apoyo de enlidades cooperantes nacionales e
internacionales, a través de las instancias respectivas.

4.13. Proponer la conformacion, nomas y funciones de los Comités y/o inslancias funcionales que se requieran para la gestién de
publicaciones, revision de protocolos de investigacion, ética y otras instancias necesarias.

4.14. Dirigir las acciones para clasificar y publicar los resuttados de la investigacion basica y clinica en los 4mbilos intemacional, nacional
y/o institucional.

4.15. Proponer, asesorar y conducir, técnicamente, la impiementacion de estrategias de cambio a través de la investigacion, para
mejorar la gestion, los procedimientos v los niveles de productividad v calidad de los servicios oncoldgicos a nivel nacional.

4.16. Planear, dingir, organizar y controlar el oportuno asesoramiento metodolégico | la provision de servicios especializados, asi como
el soporte técnico y administrativo necesario del Departamento a su cargo, para coadyuvar al desarrollo de los protocolos de
investigacian basica e investigacién clinica.

4.17. Planear, dirigir, organizar, promover y coordinar &l disefio y ejecucién de programas de proyeccion a la comunidad en ef campo de
la investigacidn oncoldgica.

4,18, Dirigir, arganizar y evaluar, la ejecucion de programas académicos de especializacion y capacitacidn de Universidades e Institutos
en el Departamento a su cargo y 1a asignacion y control de la actividad docente del personal, en virtud de los dispositivos legales,
convenios interinstitucionales y directivas; en coordinacion con el Departamento de Educacién.

4.19. Conducir y coordinar la participacion del personal del Departamento a su cargo, en ia actualizacién y perfeccionamiento de
protocolos institucionales, en el marce del tratamiento muttidisciplinasio de las enfermedades neoplasicas.

4.20. Establecer et control del inventario, custodia, seguridad y preservacidn de las instalaciones, mebiliario y equipos asignados al
Departamento y personal & su cargo y emitir los reportes segun las nomas pertinentes.

4.21. Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar ios recursos humanos, materiales y econdmicos oportunos y necesarics

para el cumplimiento de las funciones y objetivos asignados, supervisar y dar conformidad a la locacién de senvicios contratados

para apoyo de la unidad orgénica a su cargo, segin lo especificado en los contratos suscritos por el representante fegal del INEN

.22. Coordinar y supervisar el control previo, concumente y posterior en ef Departamento a su cargo.

=423, Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos

: ﬁ/ 4 institucionales.

o, l 4 "4'1‘24. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normmas vigentes y las que ke asigne ella Direclor/a General de
AR Control del Cancer.

} EQUISITOS MINIMOS

§.1. Educacién:

a)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.

b}  Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria en Salud Fublica.

¢} Especialidad: Oneologfa Médica, Cirugla Oncoldgica o Radioterapia.

Experiencia:

a) Tiempo de experiencia en la especialidad: Diez {10} afios

/ b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cinco (5) afios.

¥ /8.3, Conocimientos:

a) Dominio del idioma inglés en expresion oral y escrita.

b) Conocimiento de software para procesamiento de texto, caicuio y presentaciones o exposiciones.

¢) Conocimiento de planeamiento estratégico y gestidén hospitalaria.

d)  Conocimiento de normatividad administrativa y técnica del sector salud.

Capacidades demostradas:

a) Buena salud fisica y mental.

b} Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

c) Proactivo/a, carismaticofa y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad de expresién y redaccion para la docencia, asesoramiento técnico y coordinacion con organizaciones.
. Produccién Cientifica: Publicacidn nacional de investigaciones cientificas en oncologla en los dltimes cince anos.

. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacldades:
a) Capacidad para desagregar la vision y objetivos estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo y lograr la
apropiacion y compromiso por su logro en el personai a su cargo
‘T;:\ b}  Capacidad de direccion, coordinacién y organizacién de equipos multidisciplinarios en labores de alta complejidad.
\‘\9‘ “», ¢} Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta presién, con efectividad y eficiencia.
62\ Habilidades
qu\ ¥\ a) Habilidad expositiva para lograr ta comprensién del concepto v finalidad de sus disposiciones en el personal.
ib) Habilidad para concretar resuitados oportunos y motivar la cooperacién en el logro de objetivos institucionales.
IS ,f ¢) Habilidad para solucionar conflictos o problemas que requieran especial tacto y criterio, sin orientacién o supervision.
ﬁ;’f’,.‘r}" d) Habilidad para inspirar actitudes de servicio y esfimular la sinergia y armonia en el personal a su cargo
. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que dirige.
by  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del personal.
¢} Interés por el desarrolle de la investigacidn cientifica y transferencia tecnolégica.
d)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en e! bienestar de la poblacion.

6.4. Premios y Distinciones: Premios o distinciones nacionales por trabajos cientificos y/o pedagdgices en los lltimos 5 afos.

2\ v ESTIGA GO
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de QOrganizacion y
ENFERMEDADES NEOFLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGQ N° 513-002 Funciones
Direccion de Conlrol del Cancer Versidn 1.0
UNIDAD ORGANICA: Deparamento de |nvestigacién
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: INVESTIGADOR/A ESPECIALIZADO!A cODIGO: P3-141
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 345- 346 No. DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Planear, ejecutar y difundir la investigacién basica en el campo ancoldgico, hacer seguimiento a su aplicacion en
el pais y desarrollar |a innovacion y lransferencia tecnologica a los Servicios de Salud Oncoldgicos en el ambito nacional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De depandencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Investigacion,
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, adminisirativa y técnicamente, al personal que se le asigne para
apoyarlo en el cumplimiento de sus funciones.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante de la Direccién de Control det Cancer.
2. Porencargo de eVla Director/a Ejecutivoia del Departamenta de Investigacién coordina con los Directivos del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de etla Directorfa Ejecutivo/a coordina actividades de agenda, vy
administrativas con los representantes o funcionarios de entidades piblicas y privadas. Por delegacién da conformidad a los
servicios no perscnales contratados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proponer las lineas y 4reas de investigacion de acuerdo al Plan Nacional de Investigacion en Oncologia, con alcance nacicnal e
institucional, para innovar los conocimientos cientificos y tecnoldgicos.
Participar en la aprobacion técnica de Protocolos de Investigacion, en su programacién, asesoramiento, seguimiento, control y
evaluacién, asi come en la difusién y publicacion de los resultados.
Ejecutar la investigacion basica y dirigir al personal de investigadores de Proyectos a su cargo.

= Capacidades:

Programar, jecutar y difundir los resuttados de investigaciones en todas las dreas oncologicas, referidos principalmente a nuevas
drogas, genélica, biclogla molecular y otros que sean requeridos para el diagnastico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.
Realizar estudios especificos para tas investigaciones que realicen las unidades organicas del INEN. -

Coordinar y apoyar las actividades de la Red Nacional de Investigacion en Oncologla.

Coordinar y apoyar a les Comités yfo instancias funcionales que se requieran para la gestibn de publicaciones, revision de
protocolos, ética y otras instancias necesarias.

Proponer la clasificacién y apoyar la publicacién de los resultados de la investigacién basica y clinica en los ambitos intermacional,
nacional y/o institucional

Asesorar € implementar esirategias de cambio a través de la investigacion para mejorar la gestion, los procedimientos y los niveles
de productividad y calidad de los servicios oncolbgicos a nivel nacional.

. Disefiar, proponer y ejecular programas de proyeccion a la comunidad en el campo de la investigacion oncologica.

. Efectuar la evaluacion lécnica de expedientes refacionados con el ambito de su competencia.

. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y fas que le asigne el ellla Director/a Ejecutivo/a
de Departamento de Investigacion.

QUISITOS MINIMOS

Educacién:

a)  Titulo profesional: Titulo profesionat universitarie en ciencias de la salud, ciencias sociales, o afines.

b} Especialidad: Oncolegla Médica, Cirugia Oncolégica o Radioterapia, en el caso de profesiones de ciencias de la salud.
Expeariencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad: cuatro (4) aftos.

b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientlfica en céncer: Lin (1) afio.

a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada de liderazge y manejo de relaciones interpersonales a tode nivel.
¢) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad.
d) Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.
4. Conocimientos
a) Conocimiente avanzado del idioma inglés
“eWb)  Conocimiento de gestion de calidad, planeamiento, organizacion y estadistica.
%\\c) Conocimientos para operar sistemas de informacion, bases de datos, procesador de textos, céicule y graficadotes.
4.5.2 Actitudes en el desempeiio del Cargo
‘&ffa)  Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del manejo multidisciplinario del cancer.
5.4/ b}  Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en Ia administracion de recursos, en la
conducta personal y en Ja conducta de los que dirfja eventualmente.

EQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar aclitudes de servicio en el personal a su cargo.
b) Capacidad para mantener y concretar los esfuerzos de Especiatistas & Investigadores en el campo oncolégico.

§.2. Habilldades )
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resuitados esperados de los objetivos institucionales.
b}  Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
¢}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d)  Habilidad para cperar sisternas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.

5.3. Actitudes en ¢l desempeiio del Cargo :
a) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y de solucién a problemas del personal con cortesfa y tacto.
b} _ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacienal enfocada en el bienestar de la poblacién.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 513-003 Funciones
Direccién de Cantrol del Cancer Versidn 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacidn
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: COORDINADOR/A DE INVESTIGACION CODIGO: P2-142
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGOD EN CAP: 47 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Coordinar, asesorar, monitorear y difundir la investigacién clinica en el campo oncolégice, hacer seguimiente a
su aplicacién en el pals y apoyar la innovacién y transferencia tecnolégica a los Servicios de Salud Oncolégicos, en el dmbito nacional

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien sjerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de investigacion.
b) De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, administrativa y técnicamente, al personal que se le asigne para
apoyarlo en el cumplimiento de sus funciones.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Departamento de
Investigacion y con ios/las Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos técnico-asistenciales.
2.2. Relaciones externas: informa el cumplimienta de los servicios no personales asignados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Participar en la planificacion, propuesta de normas, organizacion y promacion def disefio y ejecucion de protocolos de investigacion
multidisciplinaria en materia oncolégica en el pals.

3.2. Proponer las nomas de aprobacién, registro, programacién y seguimiento de los proyectos de investigacién y de la difusién de sus
resultados en el campe oncolégico

3.3. Participar en la aprobacion técnica de Protocolos de Investigacion, en su programacion, asesoramiento, seguimiento, control ¥

evaluacién, asi como en la difusion y publicacién de los resultados.

Coordinar, hacer seguimiento y evaluar los resultados de los convenios de investigacién suscritos con entidades piblicas y privadas,

nacicnales e internacionales.

Elaborar la documentacion técnica para la suscripeion de convenios de investigacion.

Coordinar con los 6rganos y unidades organicas del INEN y con los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional, la investigacion &

innovacién pemmanente de las tecnologlas y los procedimientos preventivos, diagnésticos y terapéuticos de las enfermedades

neoplasicas.

Coordinar y apoyar a los Comités y/o instancias funcionales que se requieran para la gestidn de publicaciones, revision de

protocolos, ética y otras instancias necesarias. .

Clasificar y apoyar la publicacién de los resultados de |a investigacién basica y clinica en los &mbitos internacional, nacional y/o

institucional

Asesorar e implementar estrategias de cambio a través de la investigacion para mejorar la gestién, los procedimientos y los niveles

A\ de productividad y calidad de los servicios oncoldgicos a nivel nacional,

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

11. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne &l ella Direclor/a Ejecutivo/a de

Departamento de Investigacion.

QUISITOS MINIMOS
1. Educacién:
a)  Titule prefesional: Titulo profesional universitario en ciencias de la salud, ciencias sociales, o afines.

Especialidad: Oncoiogla Médica, Cirugia Oncolégica o Radioterapia, en el caso de profesiones de ciencias de la salud.
periencia:
Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad Oncolégica: cuatre (4) afios.
Tiempo de experiencia en actividades de investigacién clentifica oncologica: Un (1) afio.
ihpacidades:
Buena salud fisica y mental.
Capacidad demostrada de liderazgo v manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.

¢}  Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad.
4.4. Conocimientos

a}  Conoccimiento intermedic del idioma inglés

b}  Conocimiento de gestion de calidad, gestion de recursos humanoes, planeamiento, organizacion y estadistica.
3 rf:9r\\ c)  Conocimientos para operar sistemas de informacidn, bases de datos, procesador de textos, calculo y graficadores.
( & ctitudes en el desempefio del Cargo
Interés por estimular la investigacian cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que supervisa,

ITOS DESEABLES
Educacion:
Maestria en Salud Pdblica o similar.
pacidades:
Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alte rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
Excelente expresion y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.3. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personai interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
b}  Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.4. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
b}  Vocacion y entrega al servicio y bienastar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cortesia y facto.
5.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Qrganizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 513-004 Funciones
Direccién de Control del Cancer Versidn 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de investigacion

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL:

INVESTIGADCR/A ASISTENTE CODIGO: P2-143

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP:

348 - 350 No. DE CARGOS: 03

onc

1. FUNCION BASICA: Ejecutar las actividades programadas de proyectos o protocolos de investigacion bésica en el campo

olégico y prestar apoyo en las actividades para el desarroflo de la investigacidn clinica.

2.1

31

3.3

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
32

34
3.5.
3.6

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, téchica y administrativamente, de ellla Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento de Investigacion.

b) De direccién o supervisién: Quien ejerce el carge supervisa, funcional y técnicamente, al personal gue
eventualmente se le asigne para apoyarlo en sus funciones.

¢} De coordinacidn: Quien ejerce el cargo, coordina con los integrantes del Departamento de Investigacion.

2.2. Relaciones externas: Por delegacitn, Informa el cumptimiento de servicios contratados.

. Ejetutar las actividades para la formulacién y actualizacion del plan nacional de investigacidn en oncalogia con alcance nacional e
institucional para innovar permanentemente los conocimientos cientificos y tecnolagicos.

Ejecutar las actividades programadas en los protocoles de investigacion mullidisciplinaria en materia oncoldgica en el pais.

. Apoyar la programacidn, asesoramiento, seguimiento, control y evaluacion de la investigacitn basica, asi como la difusion y
publicacian de los resulladoes.

Participar en ia elaboracidn de la documentacion técnica para los convenios de investigacion.

Ejecutar las actividades que se le asigne en fos programas de transferencia tecnolégica en oncologla.

Ejecutar las actividades programadas en las dreas de investigacidn oncolégica, referidos principaimente a nuevas drogas,
genelica, biclogia molecular y otros que sean requeridos para el diagnéstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

Apoyar la coordinacién con los érganos y unidades organicas del INEN y con los servicios de salud oncolégicas a nivel nacional,

para la investigacion e innovacién permanente de las tecnologias y los procedimientos preventivos, diagnésticos y terapéuticos de
las enfermedades neoplasicas. )
.8 Ejecutar las actividades programadas en los estudios especificos requerides para las investigaciones que realicen las unidades
organicas del INEN.
3.9, Prestar apoyo a las actividades de la red nacional de investigacion en oncologia.
3.10. Prestar apoyo a los Comilés y/o instancias funcionales que se requieran para la gestién de publicaciones, revision de protacolos,
R &tica y otras instancias necesarias.
1. 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 oncolégicos a nivel nacional.
2. Participar en |a ejecucion y evaluacién de los programas de proyeccion a la comunidad en el campo de la investigacion oncoldgica.
¥13. Participar en la evaluacion técnica de expedientes relacionados con et Ambito de su competencia.
_14. Cumpiir el Codige de Etica de la Funcién Piblica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
3.15. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las gue le asigne elfa Director/a Ejecutivo/a
de Departamento de Investigacion.

REQUISITOS MINIMOS
1. Educacién:

a} Titulo profesional: Titulo Profesional Universilaric en una profesion de las ciencias de la salud.
b} Especialidad: Oncologia.

Experiencia:

a} Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad: Un {1) afio.

b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica: Un (1} afio.
.3. Capacidades:

r
A

%
=
=
:

a) Buena salud fisica y mentat.
b) Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersenales a tedo nivel.
¢) Capacidad demostrada de coordinacion técnica en equipos con labores de alta complefidad.

4.4. Conocimientos
‘a) Conocimiento del idioma inglés
Conocimiento de software para procesamiento de lexto, calculo y presentaciones o exposiciones.

N\ Capacidades:

a) Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alta rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

) Excelente expresién y redacci6n en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
abilidades

Habilidad para concretar esfuerzos y consensos.

b) Habilidad para eslablecer comunicacién interactiva.

. Actitudes en el desempeiio del Cargo

a) Eticay valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en su conducta.

b)  Orientacidn al desarrollo de una culfura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.

c)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar con cortesta y tacto.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de QOrgamizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 513-005 Funciones
Direccion de Control dej Cancer Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacitn
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE PROFESIONAL CODIGO: P1-271
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 351 No. DE CARGOS: o
1. FUNCION BASICA: Ejecutar actividades de asistencia técnica y/o administrativa en apoyo a las actividades del Deparfamento de
Investigacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Depariamento de Investigacién.

b)  De coordinacidn: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina con gl personal integrante del Departamento de Investigacion.
2. Coordina con los investigadores su apoyo administrative y logistico a las actividades de investigacion.
3. __Coardina con el personal administrativo los servicios técnicos, administrativos y mantenimiento necesarios.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Desarroliar y cumplir las actividades de apoyo administrativo a las actividades de investigacion def Depariamento.
3.2. Apoyar en la formulacidn, ejecucion y difusion de las estrategias, objetivos y resultados que realiza el Departamento de
Investigacion.
3.3. Prestar apoyo administrativo al desarrollo de los estudios e investigaciones sobre nomas fécnicas y administrativas
investigativas.
3.4. Informar técnica y administrativamente sobre los protocolos, investigaciones, publicaciones y reuniones técnicas de los
equipos funcionales que le encargue el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Investigacidn.
Apoyar en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacion de nomas técnicas y/o administrativas
vinculados con la entidad.
3.6. Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales,
3.7. Realizar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.
3.8. Colaberar en la programacion de actividades de trabajo, informes y reportes de atencion.
3.9. Prestar apoyo técnico para la elaboracion de registros y reportes técnicos y administrativos de acuerdo a las actividades
realizadas del Departamento de Investigacion.
3.10. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial para acceso de
todo el personal el Depariamento de Investigacion.
N 3.11. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, teniendo como prioridad et cumplimiento de los objetivos institucionales.
;)v" 12. Otras funciones especlificas, que estén comprendidas en las nomas vigentes y las gue le asigne el Jefe de Departamento.

3.5.

a) Nwei educativo: Técnico en Administracidon o similar, con no menos de seis semestres académicos.
4.2. Experiencia;
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico: Dos (2) afios
4.3. Conocimientos:
- a) _ Conocimiente de software para procesamiento de textos, céleulo y presentaciones o exposiciones.
b} Conocimiento de trdmite documentario y archivo.
Capacidades:
ay Buena salud fisica y mental.
b}  Proaclivo/a y capaz de manejar relaciones interpersonales, con suma coresia y tacto.
c) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

| ¥ QUISITOS DESEABLES
’ @/ 1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiente de actividades y coordinaciones.
by  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y alta productividad.
b)  Habilidad para cencretar resultados oporfunes en las coordinaciones con personal téchico.
¢}  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
Actitudes
a) Exigencia en la practica de |a ética y los valores en el ejercicio profesional y conducta personal,
b}  Vocacidn, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la peblacién.
c)  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados v suma cortesia y tacto en el trato o alencidn a las personas.
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Instituto Nacional de Manual de Organizacién y
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 513-006 Funciones
Direccidn de Control del Cancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL; ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO: T2-861
NUMERGQS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 352 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y administrativa y realizar el framite y archive documentaric en el Departamento de
Investigacion.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce ei cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a de! Departamento de nvestigacion.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
_ 2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de elila Director/a Ejecutivo/a det Departamento, coordina aclividades
de agenda, protocotares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Prestar apoyo secretarial y administrativo a ella Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento.
3.2. Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial,
3.3. Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario & informar sobre su atencion.
3.4. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales y desarrollar los documentos administrativos que debe presentar el
Departamento.
. Llevar la agenda de elfla Director/a Ejecutivo/a y comunicar las actividades y reuniones al personal convocado.
. Recibir y atender las comunicaciones y visilas.
. Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
. Evaluar y seleccionar documentos propaniendo su eliminacién ¢ transferencia al archivo pasivo.
. Crientar sobre gestiones y situacién de expedienies.
. Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos.
. Comunicar la programacidn y registrar la jecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.
3. Prever y tramitar los pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del Departamento.
Mantener actualizade el archivo documentario y archivo informatico de respalde y el archive documentario e informatico de
consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.
% 15. Distribuir en el INEN [a documentacién y comunicacicnes oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.
'J 16. Apoyar a los asislentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacion, equipos y materiales necesarios.
#.17. Registrar la recepcion, control de calidad, enfrega, uso y custodia de los equipos y materiales asignades al Departamente
AB.18. Operar los equipos del Departamento y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventive y corectivo.
3.19. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, teniendo como pricridad el cumplimiento de los abjetivos institucionales.
3.20. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y 1as que le asigne el/la
Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

b

Educacién:

a) Nivel educativo: Técnico.

b)  Titulo técnico: Titulo de Institulo Superior de Secretaria Ejecutiva.

Experiencla:

a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrative o Secrataria{o): Un (1) afo
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afo.

.3. Conocimientos:
a) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones ¢ exposiciones.
b}  Conocimiento de administracitn general y de tramite documentario y archivo.
4.4. Capacidades:
a) Buena saiud fisica y mental.
b}  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersenales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
Capacidad demosirada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

apacidades:

Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en {rabajos bajo presién.

. Habilidades

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

b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y t&cnicos.

c) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del personal de érganos de apoyo administrativo.
d}  Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

£.3. Actitudes

a) Exigencia de la &tica y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
c) Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma corles(a y tacto en el trato o atencion a las personas.
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INSTITUTC NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 513-007 Funciones
Direccién de Control del Céncer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de [nvestigacion
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A CcODIGO: T1-892
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: : 353 - 354 No. DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativa a las actividades del Departamento de Investigacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas;
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Cepartamento de Oncologia Médica.
b}  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, coordina con los infegrantes del Departamento de Investigacion

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Apoyar en la programacion de las actividades administrativas del Departamento de Investigacion.
3.2. Organizar y preparar los expedientes que corresponde atender o solicitar del Departamento de Investigacion.
3.3. Realizar labores administrativas de la oficina en apoyo a las actividades del personal del Departamento de Investigacion.
3.4. Efectuar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales asignados al Departamento.
3.5. Brindar apoyo administrativo al personal del Departamento que integra Comités y Comisiones institucionales.
3.86. Recopilar |la informacitn técnica administrativa que le encarguen.
3.7. Ejecutar actividades de apoyo administrativo seg(n instrucciones especificas del profesional designado para supervisarlo.
3.8. Apoyar en la organizacion y ejecucion de eventos y otras actividades en el marco de las funciones del Departamento.
3.9. Apoyar a los estudios y evaluaciones que realice el personal del Departamento. ’
3.10. Redactar informes, cuadros estadisticos y otros documentos gue se le soliciten.
it 3.11. Elaborar el disefio grafice para la impresién de formatos, folletos y ofros similares.
'~/ 3.12. Coordinar, y/o efectuar trabajos de impresiones y apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de imprenta.
// 3.13. Apoyar en el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida.
3.14. Efectuar la distribucién de documentacidn clasificada, manteniendo la confidencialidad del caso.
3.15. Apoyar las aclividades de apoyo secrelarial.
31 antener la custodia y operatividad de los bienes y equipos asignados.
~ Operar equipos de oficina.
1. Cumplir gl Cédigo de Etica de la Funcion Pablica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
.18, Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne ellla Directorfa Ejecutivo/a
del Departamento de lnvestigacidn,

N e REQUISITOS MINIMOS
VIERS 4.1. Educacidn:
a)  NMivel educativo: Técnico
- b}  Titulo: Técnico en Administracidn o similar con no menos de seis semestres académicos.
) %42 Experiencia:
i)

.9@ AR % a) Tiempo de experiencia como Técnico en Administracién o similar; Un (1) afio.
s . Capacidades:
- Ed a}  Buena salud fisica y mental.
o Gromd '2' b) Capacidad demosirada de relaciones interpersonales a todo nivel.
" ""“";:‘E"; e/ ¢) Capacidad demostrada de coordinacidn técnica y organizacion.

A4, Conocimientos
'Q% 1%/

d)  Coanocimientos de sistemas de informacién, bases de datos y procesador de textos, de calcule y de gréficos.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Adecuada expresién y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
&) Habilidad para inferpretar correctamente las disposiciones y establecer comunicacién interactiva.
. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional y conducta personal.
h}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas con cortesla y tacto
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2.5. DEPARTAMENTO DE EDUCACION

INSTITUTO NACIONAL GE M tde O izacién v Funci
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 514-001 A s g | | iones
Direccidn de Control del Cancer ersion 1.

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Educacion

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 365 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir el Departamento de Educacidn, asi como la programacién y seguimiento de la docencia especializada y del
aprendizaje de los recursos humanos del sector en el campo ancolégico..

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de ei/la Director/a General de Control del Cancer
b} De direccién y supervisién administrativa: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa, administrativa y técnicamente:
1. Atodo el personai del Departamento a su cargo
2. Al Jefe de Médicos en Entrenamiento y Médicos en Entrenamienta en el INEN.
¢} De direccidn y supervisién funcional: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa funcionaimente, a traves de los Directores
Ejecutivos de Jos Departamentos, a los Médicos en Entrenamiento e Internos de Medicina,
d} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Esté facultado para coordinar con los/las Direclores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
2. Con conocimiento del Director/a General de Control del Cancer, puede coordinar con el Jefefa Institucional, SubJefe/a
Institucional y Secretario/a General.
3. Coordina con el Jefe de Médicos en Entrenamienta y Médicos en Entrenamiento a su cargo.

; .2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo
?t"% a) Coordina con funcionarios y profesionales de entidades académicas publicas y privadas, para fines funcionales o convenios
"k‘:- interinstitucionales, con conocimiento de elfla Jefe/a Institucional ¢ Director/a General de Control del Céncer.

FRIBUCIONES DEL CARGO
De representacién legal o técnica: Por encargo dei Jefe/a Institucional o de elfla Director/a General de Control del Cancer, quien
ejerce el cargo, puede representarios, en comisiones, comités, convenios, actividades: protocolares, de asescramiento, de
capacitacién, administrativas y otras, relacionadas con sus funciones, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para.
Disponer Ja entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departaments, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia y seglin normas legales vigentes.
Emitir opinidn al tramitar las solicitudes de licencias, pregramacioén de vacaciones y desplazamiento del personal a su cargo.
Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo y persenal de Médicos en entrenamiento.
Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General y nomas
legales, cuanda, por designacién del Jefefa Institucional, presida o integre Comisiones y/o Comités.
Eventualmente y cuando sea necesario, puede atender directamente a pacientes del INEN, cuando sea convocade y bajo
responsabilidad funcional y técnica del Departamente téchico-especiafizado correspondiente y no dependiente de la
Direccidn de Control del Cancer.
Da control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

- Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacién de normas legales y técnicas que debe

cumplir el personal del Departamento a su cargo y fos Médicos en Entrenamiento en el INEN.
onvocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar con fines estrictamente funcionales a:

A los miembros de los Equipos, Comisiones o Comités que presida.

Al Jefe de Médicos en Entrenamiento.

A Directores Ejecutives de Departamentos.

A representantes de organizaciones académicas publicas y privadas.

EUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Dirigir, arganizar y controlar las actividades del Departamento de Educacién para cumplir las politicas y objetivos institucionales, la
normatividad legal, codiges de ética, disposiciones internas y funciones asignadas. ’

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal del Departamento de Educacién y apoyar a los Médicos en Entrenamiento.
Conducir las acciones para elaborar y proponer a ia Direccién de Control del Cancer, en coordinacion con fa Oficina General de
Ptaneamiento y Presupuesto, los lineamientos de politica institucicnal, objetivos y programas educativos, nacionales e institucionales,

manos, necesarios para los procesos y servicios oncolégicos requerkios por la poblacion,

nducir técnicamente la mejora continua del procesoe de docencia y educacién especializada en oncologia, en los ambitos

titucional y nacional.

nificar, proponer normas, organizar y promover el disefic y ejecucién de programas de formacion profesional y téchica, de

pacilacién y de especializacién en oncologla y proponer fa suscripcién de convenios con las entidades correspondientes.

lanificar, organizar, dirigir, supervisar y controfar, Ia programacion, ensefianza, evaluacion y cerificacion de los recursos humanos

en su fermacién profesional, formacion técnica, capacitacion y/o especializacién profesional en oncologla y materias relacionadas,

en el marco de los convenios suscritos por et INEN, con ias universidades, institulos y/o entidades educativas pertinentes e

informar y evaluar periddicamente sus metas y resulttados esperados a la Direccidn de Control del Céncer, Jefatura Institucional y

entidades educativas correspondientes.

4.7. Conducir las acciones para disefiar, proponer y gjecutar estrategias y programas de difusion y transferencia tecnolégica en el
campe oncoldgico a los recursos humanos del sector salud y de otros sectores e instituciones a nivel nacional.

4.8. Dirigir y organizar |as actividades para proponer [as normas, programar, organizar, apoyar, conducir y evaluar la aclividad docente
de los recursos humanos del INEN y de entidades participantes, en el marco de los convenios con las entidades educalivas e
impulsar la formacién y capacitacion de los docentes necesarios en oncologia.

4.9. Proponer la conformacidn, nomas y funciones de los Comités y/o instancias funcionales que se requieran para la gestion y apoyo a
la docencia y aprendizaje en oncologia.

4,10. Conducir la coordinacién con el Departamento de Investigacidn, para la evaluacidn, seleccion, clasificacion y publicacion pertinente
de los trabajos de investigacién desarrollados por los participantes y alumnos de los programas educativos en oncologia.
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4,11. Disponer las gestiones y coordinacién, para obtener la provision oporiuna del asescramiento metodoldgico y del soporte técnico y
administrativo de servicios especializados y bienes necesarios para el desarrolio de 105 programas educativos.

4.12. Conducir la promocitn y coordinacion del disefio y ejecucion de programas y eventos de extension educativa.

4.13. Planear, organizar, proponer las normas y dirigir ia implementacién, sistematizacién y permanente actualizacién del Registro
Nacional de los Recursos Humanos Especializados en Oncologla.

4.14. Conducir la coordinacisn, supervisién de la ejecucién y evaluacion, de los convenios de residentade y de especializacién suscritos
por el INEN con las universidades, segin la normatividad vigente.

4.15. Coordinar con los funcionarios del Ministerio de Salud, la asignacion de plazas para los programas de especializacién en el INEN y
participar en el planeamiento y asignacién de plazas para los programas de especializacion en los Institutos Macrorregionales de
Enfermedades Neoplasicas que se creen a nivel nacional. '

4.16. Proponer las normas y funciones de los Profesionales y Técnicos de Salud en capacitacidn y especializacién oncolégica a nivel
nacional, en coordinacién con los 6rganos de linea y de asesoria de las entidades pertinentes, para su aprobacion institucional.

4.17. Proponer las normas, coordinar y controlar el cumplimiento de las normas y funciones de los Profesionales y Técnicos de Salud en
capacitacion y especializacion en el INEN.

4,18, Proponer las normas, organizar y disponer la prestacién de servicios de fotografia, filmacién y edicién de imédgenes a las unidades
orgénicas del INEN, como soporte a las actividades de atencién asistencial, investigacion, docencia y capacitacién, entre otras,
manteniendo la confidencialidad correspondiente y el consentimiento informado del paciente segtin la normatividad vigente.

4.19. Organizar y disponer {a prestacion de servicios de biblioteca en el INEN para fines de educacion e investigacion.

4.20. Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y econdémicos oportunos y necesarios

para el cumplimiento de las funciones y objetivos asignados.

. Supervisar y dar conformidad a los servicios contratados para el Departamente de Educacion, segin los contrates respectivos.

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

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

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las nomas vigentes y las que le asigne elfla Direcior/a General de la

Direccién de Control del Céncer.

UISITOS MINIMOS
Educacién:
a) Titulo Profesional: Médico Cirujane.
b)  Grado académico: Maestria en Ciencias Médicas o Salud Pdblica y/o Educacion en Salud.
c) Especialidad: Oncologia Médica, Cirugia Oncoldgica o Radioterapia.
5.2. Experiencia:
a) Amplia experiencia en el desempefio de Cargos de direccién o conduccién de equipos de trabajo, no menor de tres anos.

. Conocimientos:
Dominio del idioma inglés en expresién oral y escrita.
Conocimientos de herramientas informaticas y estadlsticas en salud.
Conocimiento de disefto, ejecucién y evaluacion de proyectos y programas educativos.
Conocimiento de planeamiento estralégico, gestion hospitataria, calidad y organizacién de procesos.
Capacidades demostradas:
Buena salud fisica y mental.
Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa,
Proactive, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
Capacidad demostrada de expresion y redaccion para docencia, aseseramiento técnico y coordinacion con organizaciones.
abilidades:
Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion del personal en el logro de objetivos institucionales.
Habilidad para solucionar problemas gue requieran especial tacto y criterio.

Capacidad para desagregar la visidn y objetivos estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo y lograr la
apropiacién y compromiso por su logre en el personal a su cargo.
b) Capacidad y habilidad para dirigir y organizar programas de capacitacion.
¢} Capacidad para la foma de decisiones.
6.2. Habilidades
a) Habilidad expositiva para lograr la comprension del concepto y finalidad de sus disposiciones en el personal.
b) Habilidad para solucionar cenfiictos o problemas que requieran especial tacto y criterio, sin orientacién o supervisién.
¢) Habilidad para ingpirar actitudes de servicio y estirular la sinergia y armonlia en el personal a su cargo
itudes en el desempefic del Cargo
Exigencia en ia practica de la ética y los valores en el ejercicio profesionat, en la administracién de recursos, en la conducta
personal y en la conducta de los que dirige.
Interés por el desarrollo de la investigacion cientifica y transferencia tecnologica.
Qrigntacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 514-002 Funciones
Direccién de Gontrol del Céancer Versidn 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Educacién

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPEGIALISTA EN EDUCACION PARA LA SALUD ] CcODIGO: P3.131

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: ase I No. DE CARGOS: 01

1. FUNGION BASICA: Planear las necesidades de recursos humanos para la cobertura de 1as servicios oncolégicos a nivel nacienal
en los diferentes procesos sectoriales de salud relacionados con la promocion, prevencion y atencidn oncolégica. Programar y
efectuar el sequimiento de 1a docencia especializada y del aprendizaje de los recursos humanos del sector en el cam po oncolégico,
asi como de la suscripcién, coordinacidn, seguimiento y evaluacidn de resulttados de los convenios interinstitucionales con
instiluciones educativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.
b)  De direccidn y supervision: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que se le asigne para apoyarlo
en el cumplimiento de sus funciones.
¢)  De ¢coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina con los integrantes del Departamento de Educacion.
2. Por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacién, coordina con los/las Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN,
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo
a)  Quien ejerce el cargo, por encargo, informa el cumplimiento de los servicios contratados para apoyar ai Departamento.
b)  Por encargo de ella Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacién, coordina con representantes de entidades
educativas publicas y privadas, en el marco de su competencia funcional.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar la propuesta de lineamientos de polilica, objetivos y programas educativos, nacionales e institucionales, de

formacién, capacitacién y especializacién en oncologia, para desarroliar las habilidades, técnicas y conocimientos de los

recursos humanos necesarios para los procesos y servicios oncoldgicos requeridos per la poblacion.

Formular la propuesta, coordinar y evaluar el disefio y aplicacion de ias estrategias, procedimientos, metodologias, técnicas y

materiales educatives para la educacién en salud, en el campo oncolégico.

. Disefiar programas de formacién profesional y técnica, de capacitacion y de especializacion, en oncologia, para concertar

convenios con las entidades educativas y entidades cooperantes correspondientes, y participar en su ejecucion.

Participar en la planificacién y ejecucion de: la programacion, enseflanza, evaluacion y certificacion de los recursos humanos,

en su formacion profesional, formacidn técnica, capacitacion yfo especializacion profesional en oncologia y materias

relacionadas, en el marco de los convenios con entidades educativas, asl como preparar los informes de evaluacién periddica

de las metas y resultados esperados respectivos.

Proponer y ejecutar estralegias y programas de difusion y transferencia tecnolégica, en ef campo oncolbgice, a los recursos

humanos del sector salud y de otros sectores e instituciones a nivel nacional.

. Proponer las normas, programar, organizar, apoyar y evaluar la actividad docente de los recursos humanos del INEN y
entidades participantes, n el marco de los convenics con las entidades educativas.

. Coordinar la evaluacién, seleccion, clasificacién 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 gjecucién de programas y eventos de extension educativa.

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

J\Participar en la evaluacién de convenios de residentado y especializacion, segan las normas vigentes.

Il|Coordinar, por encargo, la asighacién de plazas para los programas de especializacién en el INEN.

JfParticipar en el planeamientc y asignacién de plazas para los programas de especializacion en los Insfitutos

Macrorregionales de Enfermedades Neoplasicas que se creen a nivel nacional,

3. Elaborar la propuesta de nomas y funciones de los Profesionales y Técnicos de Salud en capacitacién y especializacidn

oncologica a nivel nacional, en coordinacion con los drganos de linea y de asesorla de las entidades perinentes.

. Monitorear & informar, el cumplimiento de las normas y funciones asignadas a los Profesionales y Técnicos de Salud en

capacitacion y especializacion, en el INEN.

3.15. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, dande prioridad a los objetivos institucionales.

3.16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne elfia Director/a Ejecutivo/a

de Educacién.

QUISITOS MINIMOS

{. Educacién:

a} Titulo Profesional: Médico Cirujano.

b) Grado académico: Maestria en Educacién en Salud o en Salud Publica o afin.

c) Especialidad: Oncofogla Médica, Cirugia Oncolégica o Radioterapia.

Experiencia:

a) Tiempo de experiencia en la especialidad de Oncologia: cince (5) afios.

by  Experiencia desempefando funciones similares o como Educador para la Salud: tres (3) afios.
. Conocimientos:

ay  Conocimiento del idioma ingiés en expresién oral y escrita.

b) Conocimientos de uso de herramientas informaticas y estadislicas en salud.

c) _Conacimiento de disefic, implementacién y evaluacién de programas de ¢apacitacién en salud.

§. REQUISITOS DESEABLES
5.4. Capacidades:
a) Capacidad y habilidad para organizar, capacitar y lograr una alta productividad en el trabajo.
5.5. Habilidades
a} Habilidad para lograr la cooperacién del personal, establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion
correcta de disposiciones por ef personal,
5.6. Actitudes en ei desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones,
b)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
§.7. Publicaciones
a)  Publicacién Institucional, Nacional o Regional de investigaciones cientificas en oncologia.
b Publicacién Internacional de investigaciones cientificas en oncologfa en revista.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Qrganizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 514-003 Funciones
Direccién de Control del Cancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Educacién
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: COORDINADOR/A DE EDUCACION I cODIGOD: P2-132
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 357 | No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Coordinar y efectuar el seguimiento de la suscripcion, coordinacién, seguimiento y evaluacion de resultados de
ios convenios interinstitucionales con instituciones educativas asi como de las actividades programadas de docencia especializada
y aprendizaje de los recursos humanos en &l campo oncoldgico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacionss internas:
a}) De dependencia: QGuien ejerce e! cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.
b} De direcclén y supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que se le asigne para apoyario
en el cumplimiento de sus funciones.
¢) De coordinacidn: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina con los integrantes del Departamento de Educacién.
2. Por encargo de ellla Directorfa Ejecutivofa del Departamento de Educacién, coordina con losflas Directores/as
Ejecutivosfas de Departamentos y Oficinas del INEN,
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo
a) Quien ejerce el cargo, por encargo, informa el cumplimiento de los servicios contratados para apoyar al Departamento.
b) Por encargo de elila Director/a Ejecutivo/a dei Departamente de Educacion, coordina con representantes de entidades
educativas piblicas y privadas, en el marco de su competencia funcional.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
A 3.1. Participar en el planeamiento y coordinacién de los programas educativos, nacionales e institucionales, de formacion,
i capacitacién y especializacién en oncologla, para desarrollar las habilidades, técnicas y conocimientos de los recursos
humanos necesarios para los procesos y sefvicios oncolégicos requeridos por la poblacién.
. Coordinar y evaluar la aplicacion de las estrategias, procedimientos, metodelogias, técnicas y materiales educativos para la
educacion en salud en el campe oncolégico.
3. Coordinar y apoyar los programas de formacin profesional y técnica, capacitacién y especializacion en oncologia.

. Coordinar y apoyar la programacién, enseflanza, evaluacion, cerificacion de los recursos humanos en su formacién
profesional, formacién técnica, capacitacién y/o especializacion profesional en oncologia y materias refacionadas, en el marco
de los convenios y normas respectivas.

Coordinar y gjecular los programas de difusion y transferencia tecnolégicas en el campo oncolégico a los recursos humanos

~"del sector salud y otros sectores e instituciones a nivel nacignal.

. Coordinar la programacién, organizacién, apoyo y evaluacién de la actividad docente en el INEN y entidades participantes, en

el marco de los convenios con las entidades educativas.

. Apoyar la coordinacion, evaluacién, seleccion, clasificacion y publicacién pertinente de los trabajos de investigacién
desarrollados por los participantes y alumnos de los programas educativos en oncologia.

. Coordinar el disefic y ejecucion de programas y eventos de extension educativa.

Participar en las actividades para mantener actualizado et registro nacional de los recurses humanos especializados en

oncologia.

R, Participar en la evaluacién de convenios de residentado y especializacion, segun las nomas vigentes.

Coordinar las actividades en apoyo al planeamiento y asignacién de plazas para los programas de especializacidn en los

nslitutos Macrorregionales de Enfermedades Neoplasicas a nivel nacional.

oordinar y apoyar el monitereo dei cumplimiento de las nommas y funciones asignadas a los Profesionales y Técnicos de

Salud en capacitacién y especializacién, en el INEN.

) : o A Efectuar la evaluacion técnica de expedientes y brindar asistencia en asuntos relacionados con el &mbito de su competencia.

ﬁ.‘ a &/ 4. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcitn Publica, dando prioridad a los objetivos institucionales.

.15. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne elfta Director/a Ejecutivo/a
de Educacién.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo Profesional: Médico Cirujano.
b) Especialidad: Oncologla Médica, Cirugia Oncoldgica o Radioterapia.
4.2. Experiencia:
a}) Tiempo de experiencia en la especialidad de Oncologia: tres (3) afios.
b} Experiencia desempefiando funciones similares o come Educador para la Salud: un (1) afio.
. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresién oral y escrita.
b} Conocimientos de uso de herramientas informaticas y estadisticas en salud.
¢)  Conocimiento de disefio, implementacion y evaluacién de programas de capacitacién en salud.

2#5.1. Educacién:
a) Grado académico: Maestria en Educacién en Salud o en Salud Pubtlica o afin.
5.2. Capacidades:
a) Capacidad y habilidad para organizar, capacitar y lograr una alta productividad en el trabajo.
§.3. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal, establecer comunicacion interactiva v lograr la interpretacion
correcta de disposiciones por el personal.
5.4. Actitudes en el desempefo del Cargo
a) Exigencia de la élica y valores en el gjercicio de sus funciones.
b)  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
5.5. Publicaciones
a)  Publicacién Institucional, Nacional o Regional de investigaciones cientificas en oncologia.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Crganizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 514-004 Funciones
Direccion de Control del Cancer Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Depariamento de Educacién
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA ] cODIGO: P2-133
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 358 I No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Organizar y supérvisar las actividades de bibliotecologia para fines de educacion & investigacion en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGOQ
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Cuien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacidn.
b} De direccién y supervisidn: Quien ejerce el cargo, supervisa técnica y funcionalmente a
1. Los Técnicos en Biblioteca, con Nimeros de Orden: 359, 360, 361, 362 y 363 en el CAP, que prestan servicios
en la Biblioteca del INEN.
2. Elpersonal que se le asigne para apoyarlo en el cumplimiento de sus funciones.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina con ios integrantes del Departamento de Educacidn.
2. Con conocimiento previo de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacién, coordina con los/las
Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, informa el cumplimiento de los servicios contratados para la Biblioteca.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proponer normas y procedimientos para la gestién de la Biblioteca del INEN.
. Formular y proponer, la adquisicién y difusién de la informacién de investigacion cientifica de oncologia.
. Programar las actividades y presupuestos para la gestién de la biblioteca de la entidad.
. Promaver la difusion de los servicics biblictecoldgicos a través de diferentes medios.
3.5. Qrganizar y supervisar el servicio de préstamo de! material bibliografice y la difusién de informacitn cientifica y técnica.
3.6. Proponer y coordinar la edicion, impresion y publicacidn de obras necesarias de caracter cientifico y téenico aprobadas per la
Jefatura Institucional.
3.7. Supervisar la recepcidn, clasificacion, ordenamiento, codificacion y archivo del material bibliografico.

§1. Proponer y efectuar programas de restauracién del material bibliografico.
¥. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando pricridad a los objetivos institucionales.
#.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes vy las que le asigne el/la Directorfa Ejecutivo/a
del Departamento de Educagidn.

4. REQUISITOS MINIMOS

a)  Bachiller Universitario en Bibliotecologia.
Experiencia:
a) Tiempo de experiencia en el ejercicio profesional: tres (3) aftos.
e 21 b Tie[npo de experiencia en labores o funciones similares: Tres (3} afos.
Faraprmnitd o r3y Conocimientos: o _
p a)  Conocimiento del idioma ingles.
b} Conocimientos de software para procesamienio de textos, cdlculos, estadisticas y presentaciones ¢ exposiciones.
¢) Conocimiento de normatividad de sistemas de busqueda de informacion, procesos y procedimientos bibliogréficos,
planeamiento estratégice, administracién de calidad.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
by  Proactivo, carismatico y capaz de manejar relacicenes interpersonales a tode nivel, con suma cortesia y lacto.

¢} Capacidad demostrada de expresién y redaccién para las comunicacionas oficiales y coordinacicnes de su cargo.
$E|;g % -REQUISITOS DESEABLES '
.1. Capacidades:
a) Capacidad y habilidad para organizar, capacitar y lograr una alta productividad en ef trabajo.
. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal, establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion
correcia de disposiciones por el personal.
. Actitudes en el desempefio del Cargo
a} Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicic profesional, en la administracidn de recursos, en la
conducta personal y en {a conducta de fos que dirige.
b} Interés por el desarrollo de la investigacidn cientffica y transferencia tecnologica.
¢)  Orientacion al desarrolle de una cultura crganizaciona! enfocada en el bienestar de la peblacién.
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INSTITUTO NACIONAIL. DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Direccidn de Control del Céncer

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 514-005

Manual de Organizacién y
Funciones
Versidn 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Educacién

TECNICOIA EN BIBLIOTECA

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: [ cODIGO: T2611

| No. DE CARGOS: 05

NUMERC CORRELATIVO DEL CARGC EN CAP: 359, 360, 361, 362 y 363

1. FUNCION BASICA: Atender a los usuarios de ia Biblioteca del INEN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien eierce el cargo, depende de elila Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion y del
Especialista en Biblioteca, con N° de Cargo 358, que lofla supervisa directamenie.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal que se le encargue.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Efectuar el préstamo de material bibliografico a usuarios externos e internos de fa entidad, velando por su correcta utilizacion.
3.2. Efectuar el seguimiento de la devolucién del material bibliografico entregado al personal autorizado, para consulta o en
calidad de préstamo.
Recibir el material biblicgrafico devuelto y archivario en el lugar que le corresponde.
. Recibir, clasificar, ordenar, codificar y archivar el material bibliografico.
. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el archive de la documentacién que ingresa y egresa del area de
Biblioteca.
. Realizar las busquedas bibliograficas usando los diferentes recursos con que se cuentan, asi como &l ingreso de revistas.
. Apoyar en la aplicacion de las medidas de seguridad y conservacion de los materiales bibliograficos en custodia.
. Apoyar en la actualizacién de los instrumentos descriptivos como inventarios, indices, catélogos, fichas y gulas.
Apoyar en programas de restauracién del material bibliografico.
Atender y orientar al estudiante, profesional y usuario en general.
3.11. Elaborar la estadistica diaria y apoyar en el inventario anual de los libros.
3,12, Recolectar diariamente los periédicos, revistas y otras publicaciones.
.13. Apoyar en |a distribucién de los expedientes, realizar el servicio de fotocopiado, en caso se establezca.
\1A&"Atender el teléfono, efectuar llamadas y atender al pablico.
5. Mantener la existencia de Gtiles de oficina y llevar el control de su distribucién.
6. Mantener los servicios bibliotecarios, tales como el préstamo en sala y a domicilio, su devolucién y el descarge del material
bibliografico.
#7317, Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Pblica, dando prioridad a los objetivos institucionales.
3.18. Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne elfia Director/a Ejecutivofa
del Departamento de Educacion.

AREQUISITOS MINIMOS
8. Educacién:
a) Thule técnico de Instituto Superior, gue incluya programas de bibliotecologia.
Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral come Técnico: Un (1) afio.
k) Tiempo de experiencia en fabores o funciones similares: Un {1) afio.
4. Conocimientos:
a) Conocimientio de tramite documentario.
b) Conccimientos de software para procesamiento de textos, céleulo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de normatividad y procedimientos bibliograficos.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
by  Proactivo/a, carismético y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
c} Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr una alta productividad en el trabajo.
52. Actitudes en el desempeiio del Cargo
) a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en 1a administracién de recursos y en su
conducta personal.
b)  Interés por el desarrollo de la investigacién cientifica y transferencia tecnolédgica.
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instituto Nacional de Manual de Organizacidn y
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 514-006 Funciones
Direccién de Control del Céancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Educacién.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O CODIGO: T2-881
NUMERCS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 364 N* DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y administrativo y realizar el tramite y archivo documentario en el Departamento de
Educacion.

2. RELACIONES DEi. CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.
b) De coordinacion: Quien ejerce el cargo para cumpiir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el carge, por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a del Depattaments, coordina actividades
de agenda, protocolares y administrativas, con los representantes o funcienarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Prestar apoyo secretarial y administrativo a ella Director/a Ejecutive/a y personal del Departamento.

3.2, Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

3.3. Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario e informar sobre su atencién.
3.4, Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.
3.5. Redactar documentes de acuerdo a instrucciones generales.
~33.6. Recibir y atender las comunicaciocnes y visitas.
7. Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
.8. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
9. Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes.
10. Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos.
11. Comunicar la programacion y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.
-12. Prever y tramitar los pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del Departamento.
13. Mantener actualizado el archive documentario, el archivo informatice de respaldo y el archivo documentario e informatico de

consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.
3.14. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.
P.15. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacion, equipes y materiales necesarios,
$.16. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de los equipos y materiales asignados al Departamento
3.17. Operar los equipos del Departamento y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventivo y correctivo.
3.18. Cumplir el Cadigo de Etica de la Funicion Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
3.19. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne eifla

Director/a Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nomas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS
‘m 1. Educacién:
i % a) Nivei educativo: Técnico.
b)  Titulo técnico: Titulo de instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrativo o Secretaria{o): Un (1) afio
3 b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
%/3. Conocimientos:
a)  Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones,
b)  Conocimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a)y Buena salud fisica y mental.
b}  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersenales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢) _Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacidn y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
by  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

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

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

¢}  Habilidad para concretar resultados oportuncs y motivar la cooperacién del personal de 6rganos de apoyo administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datoes para trabajos administrativos.

3. Actitudes

a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.

b)  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.

¢} Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trato o atencion a las personas.
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INSTITUTQO NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 514-007 Funciones
Direccién de Control del Cancer Versidn 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Educacion
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A I CODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 365, 366, 367 1 No. DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico administrativo a las aclividades y personal del Departamento de Educacién.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a}) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.
b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo coordina con el personal gue se le encargue en el marco de las funciones
asignadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Apoyar en la programacion de las actividades administrativas dei Departamento de Educacidn siguiende fas instrucciones
especlficas del Profesional que lo supervise.
Qrganizar 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 aclividades logisticas y acciones de personal.
Apovyar el registro de existencia y movimiento de los bienes patrimoniales asignados al Departamento de Educacion.
3.5. Brindar apoyo administrativo a los Comités y Comisiones en los que participa su unidad organica,
3.6. Recopilar la informacion técnica administrativa que se le encargue.
. Apoyar en la organizacidén y ejecucién de eventos y otras actividades similares, relacionadas con el ambito funcienal del
Departamento de Educacin,
. Apoyar a los estudics y evaluaciones gue realice el personal del Departamento.
. Prestar apoyo administrativo en la preparacion de informes, cuadros estadlsticos y otros documentos de |2 unidad organica.
Elaborar e imprimir formatos, folletos y otros similares, siguiendo los criterios de disefio grafico establecidos.

3.2
3.3
34

3.12. Apoyar en el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida.
ectuar la distribucidén de documentacion clasificada, manteniendo la confidencialidad del caso.

.16. Operar equipos de oficina.

.17. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucienales.

.18. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomnas vigentes y las que le asigne el/la
Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nommas pertinentes.

4. REQUISITCS MINIMOS
«. 4.1. Educacién:

A
a

e

a)

a)
b)

RN a)  Nivel educative: Técnico.
% b)  Titulo: Técnico en Administracidon o similar con no menos de seis semestres académicos.
. Experiencia:

Tiempo de experiencia laboral en 4rea de trabajo administrativo: Un (1) afio

.c)ﬂ . Conocimientos:

Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones ¢ exposiciones.
Conocimiento de administracién generat y de trdmite documentario y archivo.

4.4. Capacidades:

a) Buena salud fisicay mental.
b) Proactivo/a y capaz de manejar refaciones interpersonales con cortesia y tacto.
¢) Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

\. Capacidades:
\ a) Capacidad y habilidad para trabajar en equipo.
1 Habilidades

a)
b)
<}

a)
b)

Habilidad para programar y organizar sus aclividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacidn del personal de drganos de apoyo administrativo.
Habitidad para gegistro y digitacién en sistemas de informacidn para trabajos administrativos.

. Actitudes

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones y conducta personal.
Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia v tacto en el trato ¢ alencién a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 514-008 Funciones
Direccién de Contral del Cancer Versi6n 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Educacion
CARGO GLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A EN LABORATORIO l cODIGO: T2-714
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: - 368 I No. DE CARGOS. 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico al personal en las aclividades realizadas en el Laboraterio de Cirugla Experimental.

2. RELACIONES DEL CARGO
5.4. Relaciones internas:
¢) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacién.
d) De coordinacién: Quien ejerce el cargo coaordina con el personal que se le encargue en el marco de las funciones

asignadas.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Prestar apoyo técnico a los profesionales que realicen actividades de cirugia experimental como parte de su programacion
académica.
Mantener en buen estado y operativos los equipos, instrumentos y enseres del Laboratorio de Cirugia experimental.
Recibir, mantener y realizar el manejo, registro y preservacion de los especimenes animales requeridos para la cirugia
experimental.
Efecluar las pruebas necesarias a los especimenes animales que reciba, para detectar oportunamente y controlar la posible
ocurrencia de patologias que pudieran afectar a los seres humanos en su manejo y/o actividades de cirugia experimental.
. Coordinar se mantenga la higiene y bioseguridad en los ambientes, equipos e instrumental bajo su cuidado y responsabilidad
. Mantener, rotular y preservar las piezas anatémicas de cirugla experimental.
.7. Coordinar y efectuar el manejo de desechos organicos animales, en estricto cumplimiento de las normas de bioseguridad.

. Solicitar se gestione y hacer seguimiento al tramite para la adquisicién o mantenimiente de equipos, instrumental y enseres
necesarios para el Laboratorio de Cirugla Experimental.
9. Mantener aclualizado el registio de actividades de cirugia experimental y movimiento de los bienes asignados
E};\ . Mantener y coordinar la limpieza, renovacion y disponibilidad del vestuario necesario y suficiente para las actividades de Cirugia
) Experimental

;%‘ 1. Apoyar en el registre, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion de cirugia experimental.
X 2. Operar los equipos y prestar el soporte de instrumental, gases y materiales requeridos para la cirugia experimental.
3. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
# 14 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Director/a Ejecutivo/a del Deparlamento, para lograr los objetivos funcionales y cumpilir las normas pertinentes.

a)  Nivel educativo: Técnico.
by  Titulo: Técnico en Salud o similar.

[ Alternativa: Secundaria completa y experiencia no menor de diez afios ejerciendo las funciones descritas.
41%.)| Experiencia:
¢ J{ 8) Tiempo de experiencia laboral como Técnico de Laboratorio o similar: Tres (3} afios.
Conocimientos:

a) Conocimiento de técnicas de manejo de especimenes para cirugla experimental.

b) Conocimiento de soporte técnico asistencial y normas de bioseguridad en laboratorios.
4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Proactivo/a y capaz de manejar relaciones interpersonales con cortesia y tacto.
¢) Capacidad demostrada de anlisis v sintesis para consolidar informacién y elaborar regisiros y reportes rutinarios.

Capacidades:

a) Capacidad y habilidad para trabajar en equipo.

i} Habilidades

§ a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horaric normal de trabajo.

b) Habilidad para concretar resultados opertunos y motivar la cooperacién del personal de drganos de apoyo administrativo.
¢}  Habilidad para registro y digitacion en sistemas de informacion para trabajos administrativos.

# 5.3. Actitudes

a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicic de sus funciones y conducta persenal,

b}  Discrecién en los asuntas confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el frato o atencion a las personas.
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2.6. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD CALIDAD Y CONTROL NACIONAL DE SERVICIOS
ONCOLOGICOS

INSTITUTO NACIONAL DE Marnual de Qrganizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 516-001 Funciones
Direccién de Control del Céncer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Depardamento de Normatividad, Calidad y Control Nacicnal de Servicios Oncologicos
CARGO CLASIFICADC Y ESTRUCTURAL. DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CcODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 359 Ne. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir, el Departamento de Normatividad Calidad y Control Nacional de Servicios Oncolégicos, la consolidacion,
sistematizacién y difusién de las normas técnicas oncologicas y estandares de calidad y ei control técnico de los servicios de salud
oncoldgicos a nivel nacional.

2. RELACIONES DEL CARGOQ

2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a General de Control del Cancer
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo:

1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.

2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integran los Equipos
Funcionales, que se establezcan bajo su direccidn y responsabilidad funcional y/o técnica, a través de los
respectivos Coordinadores de Equipos.

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

1. Esta facullado para coordinar con los/flas Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as del INEN.

2. Con conocimiento del Director/fa General de Control del Cancer, puede coordinar con el Jefefa Institucional,
SubJefe/a Institucional y Secretariofa General.

2.2. Relaciones externas: Quien ejerce ei cargo

\ a) Verifica, coordina y aprueba, técnicamente, el cumplimiento de cbligaciones contractuales de Proveedores contratados

ir} para brindar servicios al Departamento a su carge y mantiene informado de los avances y resultados a ella Direclorfa
General de Control del Céancer.

by Coordina con funcionarios y profesionales de entidades puoblicas y privadas, para fines funcionales o convenios
inferinstitucionales con auterizacién o encarge de elfia Jefe/a Institucional o Director/a General de Controi del Cancer.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién legal o técnica: Por encargo del Jefe/a Institucional o de el/la Director/a General de Control del Cancer,
quien ejerce el cargo, puede representarlos, en comisiones, comités, convenios, actividades: protocolares, de asesoramiento,
de capacitacion, administrativas y ofras, relacionadas con sus funcicnes, debiendo informar oportunamente las acciohes y
resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamente, segin nomas legales vigentes.
by  Opinar técnicamente, a solictud o requerimiento de la Jefatura Institucional o de la Direccidn General de Controf del
Cancer del INEN.
¢)  Emitir opinién al tramitar las solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.
d)y Otorgar pemisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes.
e) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segtn la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y normas
legales, cuando, por designacién del Jefefa Institucional, presida o integre Comisiones yfo Comités.
. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre |2 aplicacién de normas legales y técnicas que debe
cumplir el Departamento a su cargo.
b}  Estabiecer el control y curnplimiento de las obligaciones contractuales de proveedores de bienes y servicios asignados.
¢) Establecer control técnico de la gestion y actividades del personal a su cargo.
. De convocatoria: Quien ejerce el carge esta facultado para convocar con fines estrictamente funcionales a:
a) Alos miembros de los Equipos, Comisiones o Comités que presida.
b}  Con conocimiento de ella Director/a General de Control del Cancer a Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas.
¢) Con previo conocimiente de ellla Director/a General de Control del Cancer, a representantes de organizaciones piblicas
y privadas y a profesionales y técnicos, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para fines de asesoria
y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Dirgir, organizar y controlar el Depariamento de Normatividad Calidad y Conirol Nacional de Servicios Cncoldgices, en el
marco de las politicas y objetivos institucionales y la normatividad técnica y legal correspondiente.

4.2, Dirigir, liderar, motivar, controlar v evaluar al personal del Departamento de Nomatividad Calidad y Control Nacienal de
Servicios Oncolégicos y al personal asignado y/o integrante de las instancias funcionaies bajo su responsahilidad.

4.3. Proponer a la Direccién de Control de Cancer, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto fos
lineamientos de politica institucional, objetivos y metas referidos al émbito de su competencia.

4.4. Proponer y difundir [a "Relacién Estructurada de las Normas Técnicas Oncoldgicas™, que debe emitir ¢l INEN en materia de
- promacién, prevencion, diaghostico, manejo, rehabilitacion vy seguimiento del cancer en el Pais, dentro del marco de las
politicas sectoriales.

4.5, Planificar, organizar, dirigir y contralar, en coordinacién con los érganos y unidades organicas del INEN, la consolidacion,
elaboracidn, sistematizacion y difusién, nacional e institucional, de las Normas Técnicas Oncolégicas, los indicadores y
estandares de calidad,

4.6. Conducir la formulacion, propaner y disponer ia difusién de las normas del Sistema y Mecanismos del Control técnico
oncolégico, que coresponda ejecutar al INEN y a las entidades piblicas y privadas, a nivel nacional, a cargo de los servicios
de salud oncologicos definidos como el conjunto de establecimientos de salud en los que se desarrolfen actividades yfo
servicios de promocion de la salud, prevencion y atencion de enfemedades neoplasicas.

4.7. Programar, coordinar con las enfidades piblicas y privadas y ejecutar el control periddico del cumplimiento de fas normas
técnicas oncoldgicas, indicadores y estandares de calidad por los Servicios de Salud Oncolégicos a nivel nacional.

4.8. Coordinar con las enfidades publicas y privadas y recomendar las acciones preventivas y correctivas derivadas del control
técnico y administrativo efectuado a los Servicios de Salud Oncolégicos, organizar y dirigir el seguimienio de su
implementacién y coordinar la asesorla técnica, pertinente y necesaria, por los érganos y entidades que puedan brindarla.
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4.8, Planear, organizar y dirigir la implementacién y funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad en el INEN, efectuar el
monitoreo y evaluacién de los indicadores de calidad, para promover la mejora continua de la calidad de los procesos
asistenciales y administrativos de atencion al paciente, con la participacion activa del personal y proponer la incorporacion del
enfoque de calidad en el Plan Estratégico, Plan Operativo institucional y planes de trabajo, en coordinacion con fa Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.

4.10. Conducir el asesaramiento en: la formulacién de normas, gulas de atencién y procedimientos de atencion al paciente, en la
capacitacion y sensibilizacién del personal en los conceptos y herramientas de la calidad y en el desarrollo de los procesos
de autoevaluacidn, acreditacién y auditoria clinica,

4.11. Impulsar y promover la ejecucion de estudios en calidad de servicios de salud.

4.12. Organizar y supervisar el funcionamiento de mecanismos de escucha al usuario para la mejora de la calidad y la participacion
ciudadana en salud y conducir la evaluacién y difusién de la informackin recibida.

4.13. Planificar, proponer y establecer los lineamientos técnicos para la organizacian de los Servicios de Salud Oncolégicos.

4.14. Planificar, organizar, proponer las normas vy dirigit las acciones para establecer y mantener el "Registro Nacional de Servicios
de Salud Oncoldgicos™.

4.15. Maniener &l control previe, concurrente y posierior en el &mbito de su competencia.

4.16. Promover, programar y coordinar la ejecucitn de actividades de investigacion y educacién en calidad de servicios de salud y
control de servicios oncoldgicos a nivel nacional, en cumplimiento de las nomas vigentes.

4.17. Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organfzar los recursas humanos, materiales y econtémicos, aportunos y

necesarios, para el cumplimiento de las funciones y objetivos asignados.

. Supervisar y dar conformidad a la locacién de servicios contratados para apoyo de la unidad orgénica a su cargo, segun lo

especificado en los contrates suscritos por el representante legal del INEN,

. Cumplir y hacer cumplir, al personal a su cargo, el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo come prioridag el

c cumplimiento de los objetivos institucionales.

i 14.20. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamenta en las normas vigentes v las que e asigne

elta Directorfa General de Cantrol del Cancer, para legrar los objefivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a}  Titulo profesional: Universitario y colegiatura profesional en Medicina u otra ciencia de la salud.
b)  Especialidad: Oncologia Médica, Cirugia Oncoldgica o Radioterapia.
.2. Experiencia:
] a) Tiempo de experiencia en oncologia: Diez (10) afios.
b)  Tiempo de experiencia en actividades de investigacidn cientffica en salud: Cince (5) afios.
§.3. Conocimientos:
ay  Cenocimiento del idioma inglés.
b}  Conocimiento de software para pracesamiento de texto, calcule, base de datos y presentaciones o exposiciones.
c)  Conocimiento de planeamientc estratégico y geslidn hospitalaria.
d)  Conocimiento de organizacién del mejoramiente de calidad de los procesos y protocolos en salud.
, Capacidades demostradas:
a}  Buena salud fisica y mental.
b)  Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia {écnica y administrativa.
¢}  Proaclivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad de expresion y redaccién para docencia, asesoramiento técnico y coordinacidn con organizaciones.

ISITOS DESEABLES
Hzbilidades
a)  Habilidad para lograr la répida comprension de sus ideas y concepios por el personal a su cargo.
b)  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y experios.
6.2, Actitudes en el desempeilo dsl cargo

a)  Altos valores eticos en el ejercicio y conducta profesional.

by}  Cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
6.3. Premios y distinciones: Por trabajos cientificos y/o pedagégicos en los ultimos 5 afios.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 515002 Funciones
Direccion de Control del Gancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios Oncologicos
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: EXPERTO/A EN SALUD PUBLICA CODIGO: P3-101
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 370, 371, 372, 373, 374 y 375 No. DE CARGOS: 06

1. FUNCION BASICA:
1.14. Elaborar y proponer el marce normative técnico oncoldgico y los parametros de calidad.
1.2. Coordinar y monitorear el contrel técnico de los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional y
1.3. Evaluar la aplicacion de las nomas técnicas oncoldgicas

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Refaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de ellla Direclorfa Ejecutivo/a del Departamento de Normatividad,
Calidad y Control Nacional de Servicios Oncalégicos.
b}  De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que se le asigne para apoyarlo en
el cumplimiente de sus funciones.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, coordina con los integrantes del Departamento y por encargo de el/la Directorfa
Ejecutivo/a del Departamento, coordina con los Directores Ejecutivos del INEN,
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento
a) Informa el cumplimiento de los servicios contratados para apoyar al Depariamento.
b) _Coordina con representartes o funcionarios de enfidades publicas v privadas, en el marco de su ambito funcional.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Seglin la asignacién de actividades del Departamento:

3.1. Participar en el diagnéstico de situacion de los servicios de salud oncoldgicos, formuiar planes y proyecios intrainstitucionales e
interinstitucionales y propener los linearnientos de politica institucional, objetivos y metas en &l ambito del Departamento.
Elaborar y actualizar la “Relacion Estructurada de las Nommas Técnicas Oncolbgicas”, que debe emitir el INEN en materia de
promaocian, prevencion, diagnostico, manejo, rehabilitacién y seguimiento del cancer en el Pais, dentro del marco de las politicas
sectoriales, asi como la metodologia de su elaboracion, revisian, edicion, aprobacién, difusidn y evaluacion.

. Ejecutar, la consolidacién, coordinacion de la elaboracion, sistematizacién y difusién, nacional e institucional, de las Normas
Tecnicas Oncolbgicas y los indicadores y estdndares de calidad, en coordinacion con las unidades orgénicas del INEN.

- Disefiar el sistema y marco nermativo para implementar el control técnico de los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional y
monitorear las actividades segln la normatividad pertinente.

. 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 de los servicios oncolégicos.

Consclidar y procesar la informacidn del control técnico y la evaluacion de calidad, a los Servicios de Salud Oncoldgicos a nivel
nacional, recomendar las acciones preventivas y correctivas y hacer seguimients 2 su implementacion.

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

Monitarear y evaluar los indicadores de calidad en el INEN, para ia mejora continua de los procesos de atencidn al paciente.
Propener la incorporacion de indicadores de calidad, en el Plan Estratégico, Plan Operativo institucional y planes de trabajo.

3.10. Prestar asesoramiento en: formulacion de normas técnicas, procedimientos de atencién al paciente, en capacitacidn y

sensibilizacion del personal en conceptos y herramientas de calidad y en la autoevaluacion, acreditacion y auditoria clinica,

3.11. Recibir, evaluar y anafizar la informacion de los usuarios, proponer acciones a las unidades organicas responsables y hacer

seguimiento a la mejora de atencidn al usuario v a la mejora de la calidad de los procesos organizacionales.
- Proponer los lineamientos técnicos para la organizacidn de los Servicios de Salud Oncolégicos y asesorar en su aplicacion.
- Ejecutar las actividades para establecer y mantener actualizado el “Registro Nacional de Servicios de Salud Oncolégices”.
. Evaluar ia cobertura y condiciones técnicas de los servicios de salud oncalégicos a nivel nacional.
1 Desarrollar actividades de investigacion y educacion en calidad de servicios de salud y control de servicios oncoldgicos,
d. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, priorizando el cumplimiento de los ohjetives institucionales.
4 1f . Otras funciones especificas, que le asigne el/la Director/a Ejecutivo dei Departamento, en el marco de su competencia.
pfgin asignacion especifica, como Coordinador de Auditoria de la Calidad de Atencién en Salud

-18. Supervisar al Comité de Auditoria de la Calidad de Atencion en Salud y cumplir la NT N° 029-MINSA/DGSP-V.01.
Segun asignacién espacifica, como Jefe del Equipo Funcional “Comité de Auditoria de la Calidad de Atencién en Salud
3.19. Presidir el Comité de Auditoria de la Calidad de Atencitn en Salud v cumplir la NT N° 029-MINSA/DGSP-V.01.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:
a)  Profesion: Medico Cirujano, Licenciada(o) en Enfermeria, Bislogo, Tecndlogo Médico u oira profesion de las ciencias de Ia
salud, ciencias sociales, administracion, economia o afines.
b)  Haber realizado el SERUMS, segun corresponda.
c) Especialidad: Oncologia Médica, Cirugla Oncolégica o Radioterapia, en el caso de profesiones de ciencias de la salud y
especializacion en gestion o administracion de salud, en salud publica o en gestién o politicas publicas.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional: Cinco afios (5) afios
b)  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN o entidad pidblica: cinco (5) afios.
4.3. Conocimientos:
a)  Conocimiento de: normatividad {&cnica y administrativa, planeamiento estratégico, gestién de calidad v estadistica.
b)  Dominio en el uso del software para procesamiento de textos, célculos y presentaciones o exposiciones,
¢)  Conocimiento basico de lectura y conversacién en idioma inglés,
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y menial.
by Capacidad analitica y organizativa y capacidad para liderar equipos de trabajo y trabajar en equipo.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Habilidades
ay Habilidad para lograr la rapida comprensién de sus ideas y conceptos en el desempefio de sus funciones.
by  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coardinaciones con profesionales y técnicos,

5.2. Actitudes en el desempefio del carge
a) Exigencia en la practica de Ja ética y los valores en el ejercicic profesional, en la administracién de recursos, en la conducta

personal y en la conducta de los gque supervisa.

b}  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacian y del personal.
c)  Solidaridad, cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.

5.3. Produccién Cientifica: Publicaciones nacionales en salud publica en los tltimos 5 afios.

5.4. Premios y Distinciones: Por trabajos cientificos y/o pedagdgicos en los titimos 5 afios.
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INSTITUTO HACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 515-003 Funciones
Direccidn de Control del Cancer Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios Oncoldgicos
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA cODIGO: P2-102
NUMERO CORRELATIVO DEL. CARGO EN CAP: 376-378 No. DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Elaborar, coordinar, monitorear y evaluar la normatividad. instrumentos e intervenciones para el confrol de
calidad de los servicios oncologices a nivel nacional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Normatividad
Calidad y Control Nacional de Servicios Oncoelagicos.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que se le asigne para apoyarlo en &l
cumplimiento de sus funciones.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, coordina con los integrantes del Departamento y por encargo de elfla
Director/a Ejecutivo/a det Departamento, coordina con los Directores Ejecutivos del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina con los
representantes ¢ funcionarios de entidades publicas y privadas, en el marco de su competencia funcional.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Colaborar en el disefio de las normas para ias intervenciones en el control de calidad de los servicios oncolégices a nivel

nacional.
. Elaborar convenios y conformacion de alianzas con organismos piblices y privados gue confleven a impulsar la aplicacién de
las normas {écnicas para el manejo multidisciplinario del cancer.
Implementar nuevos modelos de atencién y gestién en salud, relacionados con los servicios anceokbgicos fomentando la
participacion sacial de los diferentes sectores vinculados a la atencién de la salud.
. Parlicipar en la elaboracion de planes y proyectes intra institucionales e interinstitucionales relacionados a su competencia.
. Programar y evaluar las actividades en el ambiio de la Normatividad, Calidad y Contrel Nacional de Servicios Oncelogicos.
. Proponer criterios para programar las actividades técnicas en el &mbito de su competencia.
.7. Desarrollar intervenciones educativas de nommatividad y control de calidad en oncologia.
.8. Efectuar el control técnico a las unidades orgdnicas de linea del INEN.

. Asistir las actividades para establecer y mantener actualizado el "Registro Nacional de Servicios de Salud Oncologicos™.
. Efectuar 13 evaluacién técnica de expedientes y brindar asistencia técnica en el desarrollo de intervenciones de Normatividad
Calidad y Control Nacional de Servicios Oncologicos.
. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, priorizando el cumplimiento de los objetivos institucionales.
3.12. Otras funciones especificas, que te asigne elfla Director/a Ejecutiva del Departamento, en el marco de su competencia.
Seglin asignacién especifica, como Secretario/a de Actas del Comité de Auditoria de la Calidad de Atenci6n en Salud
3.13. Integrar el Comité de Auditoria de la Calidad de Atencién en Salud y dar cumplimiento a las funciones asignadas en la Norma
Técnica NT N° 029-MINSA/DGSP-V.01, v las que le asigne el Jefe del cilado Comite.

a)  Profesion: Profesional en Ciencias de la Salud, ciencias sociales, administracion, economia o afines.

b)  Especializacian: En Gestién Plblica o Salud Pdblica y en Oncologia Médica, Cirugla Oncoldgica o Radicterapia, en el
caso de profesiones de ciencias de la salud.

-|¢)  Haber realizado el SERUMS, segun corresponda.

a)  Tiempo de ejercicia profesional: Cinco (5) anos
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN o entidad pablica: cinco (5) afios.
. Conocimientos:
a) Conocimiento de nommatividad de sistemas administralivos, procesos y procedimientos de salud, planeamiento
estratégico, administracion de la calidad y estadistica.
b) Dominio en el uso del software para procesamiento de texlos, calculos y presentaciones o exposiciones.
¢} Conocimiento basica de lectura y conversacion en idioma inglés.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad para liderar equipos de trabajo y frabajar en equipo.
¢)  Capacidad anatitica y organizativa.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Habilidades
a}  Habilidad para lograr la rapida comprensi¢n de sus ideas y conceptos en el desempefio de sus funciones.
b}  Habilidad para concretar resultades oportuncs en las coordinaciones con profesionales y técnicos.

5.2. Actitudes
a} Exigencia en fa practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recursos, en la

conducta personal y en la conducta de los que supervisa. )

by  Vocacian, dedicacién y entrega al servicio y bienesiar de la poblacion y del personal.
c)  Solidaridad, cortesia y tacto en el tratc o atencion a las persanas.

5.3. Procduccién Clentifica: Publicaciones nacionales en salud publica en los Gitimos 5 afies.

5.4. Premios y Distinciones: Por trabajos cientificos yfo pedagdgicos en ks (itimos 5 afios.

Manual de Craanizacion v Funciones - Direccién de Contral del Cancer 05/08/2008  Pégina 72 de 77



Instituto Naciconal de . Manual de Organizacién y
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 515-004 Funciones
Direccién de Control det Cancer Varsién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacienal de Servicios Oncoldgices.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO: T2-881
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 379 N° DE CARGOS: 0

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y administrativo y realizar el trdmite y archivo documentario en el Departamento de
Normmatividad, Calidad y Controf Nacional de Servicios Oncolégicos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a Ejecutive/a del Departamentc de Normatividad,
Calidad y Control Nacional de Servicios Oncologicos.
b) De coordinacidn: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funcicnes, coordina con el persenal que cumple funcionss de
trémite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el carge, por encargo de el/la Director/a Ejecutivefa del Departamento, coerdina actividades
de agenda, protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS _
3.1. Preslar apoyo secretarial y administrativo a elfla Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento.
3.2, Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
3.3. Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario € informar sobre su atencién.
3.4. Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

., 3.5. Redaclar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
-\\ 3.6. Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
7. Qrganizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva,
8. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archive pasivo.
.9. Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

10. Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos.

11. Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Depariamento.

12. Prever y framitar los pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las aclividades programadas del Departamento.
13. Mantener actuaiizado el archivo documentario, el archivo informatico de respaldo y el archivo documentario e informatico de

consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.

3.14. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.
B.15. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacién, equipos y materiales necesarios.
B.16. Registrar la recepcitn, control de calidad, entrega, uso v custodia de los equipos y materiales asignados al Departamento

3.17. Operar ios equipos del Departamento y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventive y correctivo.
- f 3.18. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, teniendo como priaridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

< 3.19. Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutivofa del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico.
by  Thulo técnico: Titulo de Instiluto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral coma Técnico Administrative o Secretaria(o): Un (1) afio
by Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1} aflo.
Coanocimientos:
“a) Conocimiento de software para pracesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
b}  Conocimiente de administracion general, de tramite documentario y archivo y de normas de administracién pablica.
¢) Conocimiente intermedio de lectura en idioma inglés. )
4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y taclo.
c) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes cutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES i

5.1. Capacidades:
a} Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b} Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en e! horario narmal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados cportunos y motivar la cooperacién del personal de 6rganos de apoyo administrativo.
d) Habitidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administratives.

5.3. Actitudes
a) Exigencia de la &tica y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Vocacidén, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de la pobiacion.
¢}  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trate o atencion a las personas.
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ANEXO N°1

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE CONTROL DEL CANCER
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