INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne 07D R3- iNeN 2007
_ WEPUBLICA D, PRRy,
3 Resolucién  Jefatural
Lima_3O _ de PBRIL del 2007
— CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley 28748, se ha creado al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas
— (INEN) como Organismo Publico Desceniralizado (OPD)

Que, mediante D.S. N° 001-2007-SA, fué aprobado

el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del INEN;

Que, el Articuio 9° del D.S. N° 043-2004-PCM, dispane que los Cargos contenidos en el
CAP son clasificados Y aprobados por la propia Entidad;

Que, fa Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha elaborado
Manual de Clasificacion de Cargos del OPD - INEN;

Y propuesto el

Con Ia visacién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria
Juridica, y la opinién favorable del Sub Director General de| INEN;

—M}, En ejercicio de las atribucion
¥ INEN “£\ INEN,

e ACMARE A 0%:""
“ %g &;},SE RESUELVE:

- daag s
- Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Clasifi
Descentralizado Instituto Nacional de Enfe
arte de la presente Resolucién.

es establecidas en los literales i) y x) del Articulo 9° el ROF dal

cacion de Cargos def Organismo Publico
rmedades Neoplasicas, el mismo que forma

.- Encargar la difusién del precitado Manual a [a Oficina de Comunicaciones.

.
I TR i siens B -



e
. i"
T
AR
Gk HALNTAL DO INFERMEDAGEE MESPLAAICS,

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

2007




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
: DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
I ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

L INDICE
N° Pégina

- TITULO | ~ GENERALIDADES 03
,' 1. 1 DEFINICION 03
T_ 1, 2 OBJETIVOS 03
f__ 1. 3 AMBITO DE APLICACION 04
| 1.4 BASE LEGAL 04
- 1. § DEFINICIONES 05

- TITULO ll- CRITERIOS PARA LA ESTRUCTURACION DE LOS CARGOS 06

2.1 CRITERIOS PARA LA IDENTIFICACION DE CARGOS 06

- 2.2 CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE LOS CARGOS 08

2.3 GRUPOS DE CARGOS 10

2.4 CRITERIOS PARA LA CODIFICACION DE LOS CARGOS 12

. NEN_/$ITULO Il - CLASIFICACION DE LOS CARGOS 13

o 3.1 INDICE DE LOS CARGOS CLASIFICADOS 13

S 5, 32INDICE ALFABETICO DE LOS CARGOS CLASIFICADOS 17

93P (| 3.3 ESPECIFIGAGION DE LOS CARGOS CLASIFICADOS 20
\q%a:m 55 “’f/

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



AR e L LTI g AL

OPFCINA GENERAL DE PLANLANIENTO ¥ PRERLIPUSSTO
ORGNA DE ORSMEIACIC N

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

TITULOI : GENERALIDADES

1. 1 DEFINICION

El Manual de Clasificacién de Cargos es un Documento Técnico Normativo que establece
la descripcion de los cargos que requiere el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas y sus 6rganos desconcentrados, cuando se creen, para el cumplimiento de la
misién, objetivos, competencias y funciones asignadas, en el marco de los actuales
procesos de reforma y descentralizacién del estado.

La ficha utilizada para la descripcion de los cargos contiene: Ia identificacién, codificacién,
objetivo del cargo, las funciones principales identificadas en base al analisis de los
procesos organizacionales y de las funciones, asi como los requisitos minimos que debe
reunir el personal para ocupar el cargo en términos de estudios, experiencia y habilidades
especiales.

1.2 OBJETIVOS

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

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

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

o
20 INEN

1.2.3 Facilitar la asignacion del personal en los cargos establecidos en sl Cuadro para
Asignacion de Personal, considerando los requisitos exigibles para cada cargo.

Facilitar la adecuada ejecucién de procesos técnicos de personal tales como:

seleccion, evaluacién del desempefio laboral, rotacién, capacitacion y ascenso del
persohal entre otros.
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1.3 AMBITO DE APLICACION

El Manual de Clasificacién de Cargos, comprende en su alcance normativo a los organos

del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas y de sus 6rganos desconcentrados,
cuando se creen.

- 1.4 BASE LEGAL

El presente Manual se formula en base a los siguientes dispositivos legales:
— a) Constitucion Politica del Perg

b} Ley N° 27657-Ley dsl Ministerio de Salud.
- c) Ley N° 27658-Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién det Estado,
d) Ley N° 28175-Ley Marco del Empleo Publico.

e) Ley N° 28343-Ley de creacién del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas
como organismo pUblico descentralizado.

- f) Decreto Ley N° 18160, establecen Sistema Nacional de Clasificacidn de Cargos en
Dependencias de! Sector Publico.

- g) Decreto Ley N° 20009, Autorizan la aplicacién del Sistema Nacional de Clasificacion
de Cargos.

Decreto Ley N° 21058, dispone la implementacion gradual del Sistema de Cargos
Clasificados.

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

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y

_ {\3&&";‘ %;‘ Funciones-ROF del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

k) Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacién
del Cuadro para Asignacién de Personal-CAP de las Entidades de la Administracién
Publica

) Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de la Ley 27657 — Ley del Ministerio
de Salud.

m) Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Reglamento de la Carrera Adminisirativa.
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1.6 DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se consideran las siguientes definiciones:

a) CARGO

Es el elemento basico de una organizacién, cuyas funciones principales lo distinguen de
los demas cargos. Las funciones de un cargo, que se asignan al personal, contribuyen
al logro de los objetivos en una organizacién.

Los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal pueden ser
asignados a personal de diferente nivel remunerativo o grupos ocupacionales, de
acuerdo con la necesidad de la Entidad, siempre que cumplan con los requisitos
exigidos para el cargo, sin que ello conlleve a una afectacién del aspecto remunerativo
(Articulo 10° del Decreto Supremo N° 043-2004-PCM)

La Carrera Administrativa no se efectia a través de los cargos sino por los niveles de
carrera de cada grupo ocupacional, por lo que no existen cargos de carrera. (Decreto
Supremo N° 005-20-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 278, Articulo 24°).

NIVEL DE CARGO.- Conjunto de cargos, cuyas funciones principales son de similar
complejidad, y su desempefio exige requisitos minimos similares.

¢) GRUPO DE CARGO.- Clases o agrupacion de cargos, para los cuales se exigen

AT, o
SRR
i INEN TN

%
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requisitos minimos expresados en términos de formacién, experiencia y habilidades
especiales. Los grupos de cargos son: Directivo, Profesional, Técnico y Auxiliar

REQUISITOS MINIMOS.- Requerimiento de conocimientos, experiencia y habilidades

exigibles para el desempefio de las funciones de un cargo.

e) CUADRO GENERAL DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS.-

Diagrama que visualiza ia ubicacién de los cargos en su grupo, subgrupo y nivel.
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TITULO Il : CRITERIOS PARA LA ESTRUCTURACION DE CARGOS

2.1 CRITERIOS PARA LA IDENTIFICACION DE CARGOS

2.1.1 DEFINICION DE ROLES
— En base a la normatividad vigente se establecié la diferenciacion de funciones de los
organcs del INEN con diferentes ambitos y roles, lo que permite identificar y clasificar
los cargos para el servicio publico en los siguientes dmbitos:
a) Ambito institucional, de los 6rganos de linea técnico asistenciales al servicio de
los pacientes del INEN y

b) Ambito nacional, de los érganos de linea técnico normativos al servicio de la
poblacidn y de servicios de salud de enfermedades neoplésicas a nivel nacional.

2.1.2 ENFOQUE POR PROCESOS

Los procesos y sub procesos definidos en el D.5. N° 013-2002-SA, han permitido
visualizar la organizacion enfocado hacia resultados, eliminando ias barreras entre
areas funcionales sin duplicar funciones, facilitando la identificacion de los cargos
necesarios para lograr dichos resullados.

El disefio de los cargos, se ha obtenido en base al ordenamiento de las funciones de
los érganos y unidades organicas, las que han sido analizadas como recursos en et
contexto de los siguientes procesos organizacionales.

a) Promocién de la Salud

. b} Proteccidn, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
~ ¢) Control de Medicamentos, Insumos 'y Drogas

d) Prevencion y Control de Epidemias, Emergencias y Desastres
e) Planeamiento

f) Organizacién

g) Informacion para la Salud

h) Desarrollo Informatico

i) Inversion en Salud
— j) Financiamiento
k) Desarrollo de Recursos Humanos

- l) Logistico Integrado

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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2.1.3 ENFOQUE POR OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Los ejes y objetivos estratégicos definidos en el Plan Nacional de Control del Cancer,
establecen la vision de los escenarios deseados en el mediano y largo plazo,
contexto en el que pueden identificarse los cargos del INEN que seran necesarios
para su realizacion, entre ofros recursos estratégicos.

Ejes y Objetivos Estratégicos del Plan Nacional de Control del Céncer

EJES ESTRATEGICOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Promocidn y Fortalecer prevencidn primaria, secundaria y terciaria,
Prevencidn con énfasis en Diagnostico y tratamiento temprano

Normas técnicas

Velar por cumplimiento de normas y crear normas
necesarias

Fortalecer descentralizacién y desconcentracién de la

Accesibilidad atencion oncolbgica
Vigilancia . e s .
Epidemiolégica Activa Implementar la Vigilancia Epidemioldgica Activa y

e invastigacion

promover investigacién

Grupos organizados

Favorecer conformacion de grupos de pacientes

Voluntariado

Apoyar acciones del voluntariado

Desarrollo de recursosL

Captar recursos financieros, desarrollar potencial

humano y utilizar mejor los servicios

Informacion,

s r am ' 1on municacion
comunicacién Crear Programa nacional de educacién y comunicacio

Objetivo general:

Contribuir a la reduccién de la incidencia, morbilidad y mortalidad del céncer y
mejorar la calidad de vida de los pacientes oncoldgicos en el Perd, aplicando
intervenciones sistematicas basadas en evidencias cientificas para la promocién de
la salud, prevencién del céncer, deteccién temprana,' diagnéstico, tratamiento,

rehabilitacién y cuidados paliativos con un enfogue integral para contar con personas
saludables.

Objetivos especificos: Para los préximos diez afios, el PLANAPRECC se propone:

1. Promover estilos de vida saludable en la poblacién peruana, ligados a otros

factores y agentes de promocién de la salud y realizar la prevencién del cancer a
traves del control de los factores de riesgo.

2. Realizar la deteccién/diagnostico temprano de las siete neoplasias priorizadas.
3. Hacer tratamiento de los diferentes tipos de cancer detectados, utilizando los
mejores métodos disponibles y adecuados en las Unidades Oncolégicas &

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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Centros Especializados.

Asegurar ta mejor calidad de vida para los pacientes oncolégicos mediante Ia
rehabilitacidén y cuidados paliativos.

Unificar los registros de cancer en el Pert.

Promover la investigacién en cancer, priorizando la promocién y la prevencion.,
Potenciar el desarrollo de recursos humanos, de infraestructura, equipos y de
financiamiento en las Unidades o Servicios Oncoldgicos del pais.

2.2 CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE LOS CARGOS

Los criterios basicos que rigen la clasificacion de cargos se deducen de los elementos
constitutivos del concepto de cargo, entendido como la célula basica de la organizacién,

dirigidas al logro de un objetivo y que exige el empleo de una persona, que con el minimo

de calificaciones acorde con el tipo de funcién, pueda ejercer de manera competente las

atribuciones que su ejercicio le confiere.

a)

b)

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

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

De Direccién.- En esta categoria se ubican los cargos cuyas funciones se
relacionan principalmente con la direccion de actividades gubernamentales, con
la competencia para el liderazgo y la toma de decisiones al mas alto nivel y con
la direccion intermedia de los procesos de sistemas gubernamentales, con
competencia para la conduccion de recursos humanos y competencia técnica
respectiva.

De Concepclén e Interpretacion.- Se ubican los cargos cuyas funciones se
relacionan principalmente con la asesoria técnico-cientifica, con la concepcién
de la visién, objetivos y accion planeada, con el estudio de formulacién de
politicas gubernamentales y con Jla interpretacién y/o generacién de la
normatividad en base a las politicas formaimente adoptadas, contando con
amplio criterlo independiente a utilizar en trabajos de responsabilidad a
desempeniar.

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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2.2.2

c) De Aplicaclién

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

» De Aplicacién no especializada.- Se relacionan principaimente con
labores de ejecucidon de actividades técnicas y/o administrativas de regular
complejidad que se realizan generalmente bajo supervision y que no
implican alto grado de dificultad y responsabilidad.

» De Operaclém.- Las funciones se caracterizan por labores manuales, lo
que conlleva que ias tareas en |a mayoria de los casos se desemperien
bajo supervisién diracta.

2.2.1.2 DEFINICION DE LOS FACTORES UTILIZADOS

a)

b)

Complejidad.- E! factor compiejidad, estd relacionado con la dificultad vy
variedad de actividades que tipifican los cargos.

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

Se entiende por variedad, |a diversidad de tareas que implica el ejercicio de las
funciones correspondientes al cargo.

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

La responsabilidad también estd en funcién del tramo o 4mbito de control o
supervisién que le corresponde ejercer a quien ocupa el cargo, tanto en lo
referente al ndmero de trabajadores supervisados como a la derivada de la
naturaleza de las funciones asignadas a las personas bajo direccion, supervisién
y/o control.

CRITERIO DE COMPETENCIAS.- Se refiere a las caracteristicas exigibles que
debe reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo, definidas en base a
sSu preparacion académica, experiencia laboral y habilidades especiales.

La determinacién de las condiciones minimas esta dada en razén a la naturaleza de
la funcién y al nivel de responsabilidad que le es inherente.

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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w— lgualmente, se considera la interdependencia que debe existir entre los titulos y
grados en relacién a las necesidades de la Entidad.
Existen tres (03) factores que se deben considerar;

a) Formaclén Profeslonal.- Es decir, los conocimientos tedricos adquiridos por
formacién yfo capacitacion en materias directamente relacionadas con la
naturaleza propia de las funciones del cargo y gue otorgan idoneidad a la

o persona que desermnpefa el cargo.

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

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

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

o 2:3 GRUPOS DE CARGOS

{ b it g,

- TiEN ‘}%\ De acuerdo a la normativa legal vigente se han establecido y definido (04) cuatro grupos de

- =
%mm % cargos que son:
CA R

1. Directivos = ADyD
.
"\?'L-“@/ Profesionales = P
3 Técnicos =T
- 4. Auxiliares = A

- 2.3.1 DIRECTIVO:

Dentro de este Grupo de Cargos, estan comprendidos los cargos responsables de
la alta direccién de la entidad, de la direccién de 6rganos o unidades orgénicas, de
asesoria y de la supervision o coordinacién de las unidades o equipos funcionales.
Asimismo, de modo referencial y general, se establecen las siguientes

caracteristicas basicas para la cobertura y desemperio de este grupo de Cargos:

= ¥ Formacion Profesional, preferentemente con estudios de Maestria y/o Doctorado

— 10
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» Habilidad conceptual para’planificar, organizar y controlar las actividades y el
uso de los recursos asignados

» Experiencia y capacitacion, calificada e idénea, para poder realizar las funciones
en el cargo a desempeiar.

» Liderazgo y habilidad para la direccidn de recursos humanos.

» Especial vocacién por la asesoria y el aporte de talento individual.

2.3.2 PROFESIONAL:

Dentro de este Grupo de Cargos, estan comprendidos los cargos responsables de
la conduccidn y/o reaiizacién de actividades institucionales, generalmente de alta y
mediana complejidad, que requieren para ello de la aplicacién de los conocimientos
y técnicas adquiridas en la formacién y especializacibn de una profesién
universitaria.

Asimismo, de modo referencial y general, se establecen |as siguientes
caracteristicas basicas para la cobertura y desempefio de este grupo de Cargos:

» Tituio Profesional o eventuaimente Titulo de Bachiller y preferentemente con
estudios de Postgrado.

P Alto o mediano grado de especializacion relaclonado con el Cargo.
':"‘T};‘;}E\E; M 4 Exp.efiencia caliﬁc?da en Ias'funciones del Cargo a desemperiar
» Habilidades especiales refacionadas con el Cargo.
0 Jhszumc{isom : P Vocacién por la asesoria técnico cientifica e investigacion
% » Gran capacidad creativa.

~
e

2.3.3 TECNICO/A:

Dentro de este Grupo de Cargos, estan comprendidos los cargos responsables de
la realizacitn de actividades y tareas de caracter técnico, generalmente de mediana
y baja complejidad, que requieren para ello de la aplicacién de ios conocimientos y
técnicas adquiridas en la Formacién Técnica de Institutos Educativos reconocidos o
en la Capacitacién Calificada, segun los requisitos especificos del Cargo.

Asimismo, de modo referencial y general, se establecen las siguientes
caracteristicas basicas para la cobertura y desempefio de este grupo de Cargos:

» Formacién Técnica o Capacitacién calificada para el Carge a desempeiiar,
» Experiencia calificada en las funciones del Cargo a desempefiar.
» Habilidad definida para trabajar en equipo e iniciativa,

¥ Capacidad analitica para la compransion y aplicacién de instrucciones y narmas.

11
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2.3.4 AUXILIAR:
En este Grupo de Cargos, estan comprendidos los cargos responsables de la
realizacion de actividades y tareas de apoyo o auxiliares, generalmente de baja
complejidad, que requieren para ello de supervision directa y de la aplicacion de los
conocimientos y iécnicas adquiridas en la Capacitacién Especifica, segun los
requisitos especificos del Cargo. Asimismo, de modo referencial y general, se
establecen las siguientes caracteristicas basicas para la cobertura y desempeno de

aste grupo de Cargos:

» Formacién educativa con nivel de Secundaria completa
— P Capacitacion especifica para desempeniar las actividades de apoyo del Cargo.
» Experiencia acorde con el nivel, adquirido a través de trabajos similares al del

Cargo a desempeiiar
» Habilidades para la interpretacién y aplicaciéon de instrucciones o normas en la

ejecucién del trabajo a desarrollar.

Primer carécter (alfabético): Grupo delcargo ADy D = Directivo,

P = Profesional,
. T = Técnico, ¥
A = Auxiliar

- Segundo caracter (numeérico): Nivel del cargo (1 Digito)

» Alta Direccién (del nivel 1 al nivel 3, en forma ascendente)
» Directivo (del nivel 2 al nivel 5, en forma ascendente)

» Profesional (del nivel 1 al nivel 3, en forma ascendente)

» Técnico (del nivel 1 al nivel 2, en forma ascendente)

* Auxiliar {nivel 1)

- Del tercer a quinto caracter (numérico): identificacion correlativa del cargo por
subgrupos (tres digitos)

- 12
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TITULO I : CARGOS CLASIFICADOS

3.1 INDICE DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

N°Orden | CODIGO CARGOS N° de Pdgina
-1 1. CARQGOS DIRECTIVOS
1.1. ALTA DIRECCION INSTITUCIONAL
1 AD3. 001 | JEFEJA INSTITUCIONAL 2
2 ADZ- 002 |SUBJEFE/A INSTITUCIONAL 23
3 AD1- 003 |SECRETARIC/A GENERAL 24
4 AD1- 004 | JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 25
1.2. DIRECCION DE ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS
5 D5. 011 |DIRECTOR/A GENERAL 26
6 D5- 012 | ASESOR/A DE ALTA DIRECCION 29
7 D4- 021 | DIRECTOR/A EJECUTIVO 30
8 D4- 022 |ASESOR/A 34
1.3. SUPERYISION Y COORDINACION FUNCIONAL
D3 031 | JEFE/A DE SERVICIO MEDICO 35
D3- 032 |SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL Il 38
D3- 033 |JEFE/A DE UNIDAD 37
D2- 034 | SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 38
2. CARGOS PROFESIONALES
2.1. CARGOS PROFESIONALES TECNICO/A NORMATIVOS
2.1.1. REGULACION DE SALUD PUBLICA
1 P3 101 |EXPERTO/A EN SALUD PUBLICA 3
2 P2- 102 |ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA 40
2.1.2. PROMOCION DE LA SALUD
3 p3. 124 |EXPERTO/A EN PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL a1
DEL CANCER
4 P2. 122 | ESPECIALISTA EN PROMOCION DE LA SALUD 42
2.1.% EDUCACION EN BALUD
5 P3- 13t |ESPECIALISTA EN EDUCACION PARA LA SALUD 43
6 P2- 132 | COORDINADOR/A DE EDUCACION 44
7 P2- 133 |ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA ' 45
8 P1- 134 | ASISTENTE EN EDUGACION a6
2.1.4. INVESTIGACION
g P3- 141 | INVESTIGADOR/A ESPECIALIZADO/A 48
10 P2- 142 |COORDINADOR/A DE INVESTIGACION 49
11 P2- 143 | INVESTIGADOR/A ASISTENTE 50
2.1.8. EPIDEMICLOGIA
12 P3. 151 | ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA 51
13 P2- 151 | ASISTENTE EN EPIDEMIOLOGIA 52
2.1.6. INFORMACION PARA LA SALUD
14 P3 161 |ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 53
15 P2- 162 |ASISTENTE EN ESTADISTICA 54
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N° Orden | CODIGOD CARGOS N° de Pigina
2.2. CARGOS PROFESIONALES TECNICO/A ASISTENCIALES
16 P3- 201 |MEDICO 58
17 P3- 211 | QDONTOLOGO/A 57
_ 18 P3- 221 |PSICOLOGO/A 80
19 P3- 231 |ENFERMERA/O ESPECIALISTA 61
20 P3- 241 |FISICO MEDICO 83
— 21 P3- 251 |BIOLOGO/A 64
22 P3. 253 | TECNQLOGO MEDICO 65
23 P3. 255 |QUIMICO FARMACEUTICO/A 67
- 24 P3- 257 |NUTRICIONISTA 69
25 P3- 227 | TRABAJADORA/DOR SOCIAL 72
26 P3- 263 | ESPECIALISTA EN AUDICION Y LENGUAJE 73
— 27 P3- 265 |CAPELLAN 74
28 P1- 271 | ASISTENTE PROFESIONAL 75
Pi- 273 | TECNICO/A ESPECIALIZADOIA 76
2.3, CARGOS PROFESIONALES DE ASESORIA ADMINISTRATIVA
2.3.1. PLANEAMIENTO
P3- 301 |ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO 77
2.3.2. PRESUPUESTQ
P3- 302 |ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 80
P2- 303 | ANALISTA DE PRESUPUESTO a1
2.3.3. ORGANIZACION
33 P3- 304 | ESPECIALISTA EN ORGANIZACION 83
M P2- 305 | ANALISTA DE QRGANIZACION 84
2.3.4. INVERSION EN SALUD
35 P3- 306 |ESPECIALISTA EN INVERSICON PUBLICA 86
2.3.5. COOPERACION EXTERNA
36 P3- 307 |ESPECIALISTA EN COOPERACION EXTERNA 87
2.3.8. ASESORIA LEGAL
e 37 P3- 308 | ABOGADO/A 88
2.4. CARGOS PROFESIONALES DE CONTROL, GUBERNAMENTAL
38 P3- 401 | AUDITOR/A Il 88
— 39 P2. 402 |AUDITOR/A Il =l
40 Pi- 403 | AUDITOR/A | 91
41 P3- 411 | AUDITOR/A ESPECIALISTA I 92

42 P2- 412 AUDITOR/A ESPECIALISTA | 93

VeB® & 2.5.1. LOGISTICA
—-—\_/ 43 P3- 501 |ESPECIALISTA EN LOGISTICA 54

44 P2- 502 |ASISTENTE ENLOGISTICA 95

2.8.2. CONTABILIDAD Y TESORERIA
—~ 45 P3. 511 |CONTADOR/A 98
T 48 P2- 512 |ANALISTA CONTABLE 89
47 P3- 513 |ESPECIALISTA EN COSTOS 10t
- 48 P2- 514 | ANALISTA DE COSTOS 102
49 F3- 515 |ESPECIALISTA EN FINANZAS 103

— 14
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N° Orden | CODIGO CARGOS N° de Phgina
50 P2- 516 | ANALISTA FINANCIERQ 104
2.5.3. RECURSOS HUMANOS
51 P3- 52t | ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS 107
52 P3- 522 | ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 108
53 P2- 523 | ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 109
54 2.5.4. INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
P3- 531 | ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO 110
56 P3- 532 | ESPECIALISTA EN SEGURIDAD FiSICA 113
56 P3- 533 | ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES 116
2.5.5. INFORMATICA
57 P3- 541 |ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION 126
s8 PZ. 542 | ANALISTA PROGRAMADOR/A 127
2.8.8. COMUNICACIONES
59 P3 551 |ESPECIALISTA EN COMUNICACION Y PERIODISMO 130
2.5.7. ADMINISTRACION PUBLICA
60 P3- 561 |ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION 1l 132
61 P2- 582 |ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION | 133
62 Pt- 563 | ASISTENTE PROFESIONAL 75
2.5.8. TRAMITE DOCUMENTARIOQ Y ARCHIVO
P1- 571 | ASISTENTE DE ALTA DIRECCION 138
3. CARGOS TECNICOS
3.1. CARGOS TECNICOS DE APOYOQ TECNICO - NORMATIVO
3.1.1. EDUCACION
1 T2- 611 | TECNICO/A EN BIBLIOTECA 47
, 3.1.2. INFORMACIGN PARA LA SALUD
B 2 T2- 621 | TECNICO/A EN ESTADISTICA 55
s 2.2. CARGOS TECNICOB DE APOYO TECNICO - ASISTENCIAL
TR 3 T2- 711 | TECNICO/A EN PROTESIS DENTAL 58
RINCA N; 4 T1. 712 | TECNICO/A DENTAL 59
r:mi‘f“‘ﬁy 5 T2- 713 | TECNICO/A EN ENFERMERIA 62
& T2- 714 | TECNICO/A EN LABORATORIO =]
7 T2- 715 | TECNICO/A EN FARMACIA 68
8 T2- 716 | TECNICO/A EN NUTRICION 1| 70
8 Ti- 717 | TECNICO/A EN NUTRICION | 71
3.3, OYO A ABESORIA ADMINI A
3.3.1. PLANEAMIENTO
10 T2- BOY | TECNICO/A EN PLANIFICACION 79
3.3.2. PRESUPUESTO
1 T2- 802 |TECNICO/A EN PRESUPUESTO 82
15
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N*Orden | CODIGO CARGOS N° de Pégina
3.3.3. ORGANIZACION
- 12 T2- 803 | TECNICO/A EN ORGANIZACION 85
3.4. CARGOZ TECNICOS DE APOYO ADMINISTRATIVO
3.4.1.LOGISTICA
- 13 T2- B11 | TECNICO/A EN LOGISTICA Il 96
14 _ T1- 812 | TECNICO/A EN LOGISTICA | 97
3.4.2. CONTARILIDAD Y TESORERIA
- 15 F2- 821 | TECNICO/A CONTABLE 100
16 T2- 822 | TECNICO/A EN FINANZAS 105
17 T2 823 | CAJERO/A 108
- 3.4.3. INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
18 T2- 831 | TECNICOIA EN MANTENIMIENTO Ii M
19 T1- 832 | TECNICO/A EN MANTENIMIENTO | 112
- 3.4.4, SERVICIOS GENERALES
T2- 841 | TECNICO/A EN SEGURIDAD Il 114
T1- 842 | TECNICO/A EN SEGURIDAD | 115
T2- 843 | TECNICO/A EN TELECOMUNICACIONES "7
T1- 844 | OPERADOR/A DE TELECOMUNICACIONES 118
TZ- 845 |MECANICO/A AUTOMOTRIZ 119
T2- 846 | CHOFER 120
T2- 847 | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES NI 121
T1- 848 | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | 122
28 T2- 848 | TECNICO/A EN IMPRESIONES II 124
s 29 T1- 850 | TECNICO/A EN IMPRESIONES | 128
% B 3.4.5. INFORMATICA
i f 30 T2- 851 | TECNICO/A EN INFORMATICA 128
KT T1- 862 | DIGITADOR/A 129
3.4.8. COMUNICACION SOCIAL Y PRENSA
32 T2- 871 | TECNICO/A EN COMUNICACION 131
3.4.7. ADMINISTRACION GENERAL
— 33 T2- 891 | ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 134
34 T1- 892 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A 136
3.4.8. TRAMITE Y ARCHIVO DOCUMENTARIO
. a5 T2- 88t | ASISTENTE EJECUTIVAO 137
36 T2- 882 | TECNICO/A EN ARCHIVO 138
4, CARGOS AUXILIARES
— 1 A1- 901 | AUXILIAR ASISTENCIAL 77
A1- 902 | TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 123
3 Al- 903 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 139
— 16
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3.2 INDICE ALFABETICO DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

N° Orden CODIGO CARGOS N° de Pégina
1 P3- 308 | ABOGADOA i
2 P2- 512 | ANALISTA CONTABLE 89
3 P2- 514 | ANALISTA DE COSTOS 102
4 P2. 305 | ANALISTA DE ORGANIZACION 84
5 P2- 303 | ANALISTA DE PRESUPUESTO 81
6 P2- 523 | ANALISTA DE RECURSOS HUMANCS 109
7 P2- 5156 | ANALISTA FINANCIERO 104
8 P2- 542 | ANALISTA PROGRAMADOR/A 127
9 D4- 022 | ASESOR/A 34
10 D5- 012 | ASESOR/A DE ALTA DIRECCION 29
i P1-_ 571 | ASISTENTE DE ALTA DIRECCION 136
12 T2- 881 | ASISTENTE EJECUTIVA/O 137
P2- 182 | ASISTENTE EN ESTADISTICA 54
P1. 134 | ASISTENTE EN EDUCACION 48
P2- 151 | ASISTENTE EN EPIDEMIOLOGIA 52
P2- 502 {ASISTENTE EN LOGISTICA 95
Pi- 271 | ASISTENTE PROFESIONAL %
P1- 563 | ASISTENTE PROFESIONAL 75
T2- 891 | ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 134
20 P1- 403 | AUDITOR/A | Ll
3l P2- 402 | AUDITOR/A Il 90
b 22 P3- 401 | AUDITOR/A IIf 83
28 P2- 412 | AUDITOR/A ESPECIALISTA | 93
D P3- 411 | AUDITOR/A ESPECIALISTA i 82
25 Al- 903 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 139
2 Al- 901 | AUXILIAR ASISTENCIAL 44
27 P3- 251 | BIOLOGO/A 64
28 T2. 823 | CAJERO/A 08
29 P3- 265 | CAPELLAN 74
30 T2- 846 | CHOFER 120
N P3- 511 | CONTADOR/A 98
32 P2- 132 | COORDINADORIA DE EDUCACION 44
33 P2- 142 | COORDINADOR/A DE INVESTIGACION 49
IR Ca Ea T1- 862 | DIGITADOR/A 129
opY, % 35 D4- 021 | DIRECTGR/A EJECUTIVO 30
w, 36 D5- 011 | DIRECTOR/A GENERAL 26
JNE 37 P3- 231 | ENFERMERA/O ESPECIALISTA 61
38 P2._ 562 | ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION | 133
39 P3- 561 | ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION 1| 132
40 P3- 283 | ESPECIALISTA EN AUDICION Y LENGUAJE _ 73
4 P2- 133 | ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA 45
42 P3- 551 | ESPECIALISTA EN COMUNICACION Y PERIODISMO 130
43 P3-_307 | ESPECIALISTA EN COOPERAGION EXTERNA 87
4“4 P3. §13 | ESPECIALISTA EN COSTOS 101
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OMEMA 02
- N° Orden cODIGO CARGOS N¢ de Pigina
45 P3- 522 | ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE RECURSCS HUMANOS 108
48 P3- 131 ESPECIALISTA EN EDUCACION PARA LA SALUD 43
= 47 P3- 151 | ESPECIALISTA EN EPIDEMICLOGIA 51
48 P3- 161 | ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 53
49 P3-_ 515 | ESPECIALISTAEN FINANZAS 103
= 50 P3_521 | ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS o7
51 P3- 306 | ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA 86
52 P3- 501 ESPECIALISTA EN LOGISTICA 94
- 53 P3- 531 | ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO 110
54 P3. 304 | ESPECIALISTA EN CRGANIZACION 83
35 P3- 301 | ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO 77
- 56 P3- 302 | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 80
57 P2. 122 | ESPECIALISTA EN PROMOCION DE LA SALUD 42
_ 58 P2- 102 | ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA 40
59 P3- 532 | ESPECIALISTA EN SEGURIDAD FISICA 113
60 126
P3- 541 | ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGON
- 81 P3- 533 | ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES 118
EXPERTOIA EN PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y a1
P3- 121 CONTROL DEL CANCER
P3- 101 | EXPERTO/A EN SALUD PUBLICA 39
P3- 241 | FISICO MEDICO 63
P2-_143 | INVESTIGADQR/A ASISTENTE 50
P3- 141 | INVESTIGADOR/A ESPECIALIZADO/A 48
D3- 031 JEFE/A DE SERVICIO MEDICO 35
D3- 033 | JEFE/A DE UNIDAD 37
AD1- 004 | JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 25
AD3- 001 | JEFE/A INSTITUCIONAL 21
T2- 845 | MECANICO/A AUTOMOTRIZ 119
P3- 201 | MEDICO 56
s ":“# 73 P3-_ 257 | NUTRICIONISTA &
| 74 P3- 211 | ODONTOLOGO/A 57
73 T1- 844 | OPERADOR/A DE TELECOMUNICACIONES 118
76 P3- 221 | PSICOLOGO/A 60
- 77 3 255 | QUIMICO FARMACEUTICO/A &7
8 AD1- 003 | SECRETARIO/A GENERAL 24
78 AD2- 002 | SUBJEFE/A INSTITUCIONAL 23
— 5T 80 D2- 034 | SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 38
o 81 D3. 032 | SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIALII 36
1 & S T1- 892 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A 138
— i 83 T2- 821 | TECNICO/A CONTABLE 100
e 84 Ti- 712 | TECMICO/A DENTAL i
85 T2- 882 | TECNICO/A EN ARCHIVO 138
— 86 T2- 611 TECNICO/A EN BIBLIOTECA 47
87 T2- 871 | TECNICC/A EN COMUNICACION 13
88 T2-_713 | TECNICO/A EN ENFERMERIA 62
_ 83 T2- 621 TECNICO/A EN ESTADISTICA 55
90 T2- 715 | TECNICO/A EN FARMAGIA 68
18
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N° Orden cODIGO CARGOS N° do Pagina
o T2- 822 | TECNICO/A EN FINANZAS 105
92 T1- 850 | TECNICO/A EN IMPRESIONES | 125
93 T2- 849 | TECNICO/A EN IMPRESIONES Il 124
54 T2- 861 | TECNICO/A EN INFORMATICA 123
85 T2- 714 | TECNICOQ/A EN LABORATORIO 66
98 T1- 812 j TECNICO/A EN LOGISTICA | 87
97 T2. 811 | TECNICO/A EN LOGISTICA N 9%
98 T1- 832 | TECNICO/A EN MANTENIMIENTO | 112
39 Tz- 831 | TECNICO/A EN MANTENIMIENTO il 111
100 T1- 717 [ TECNICO/A EN NUTRICION | A
101 T2- 716 I TECNICO/A EN NUTRICION 1i 70
102 T2- 803 | TECNICO/A EN ORGANIZACION B5
103 T2- 801 | TECNICO/A EN PLANIFICACION 79
104 T2- 802 | TECNICO/A EN PRESUPUESTO 82
105 T2- 711 | TECNICOHA EN PROTESIS DENTAL 58
108 T1- 842 | TECNICO/A EN SEGURIDAD § 115
107 T2- 841 | TECNICO/A EN SEGURIDAD 1 114
108 T1- 848 | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | 122
108 T2- 847 | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES 1| 121
110 T2- 843 | TECNICO/A EN TELECOMUNICACIONES 117
11 P1- 273 | TECNICO/A ESPECIALIZADO/A 76
12 P3- 253 | TECNOLOGO MEDICO 65
113 Al- 902 | TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 123
114 P3 227 | TRABAJADORA/DOR SOCIAL 72
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CARGO JEFE/A INSTITUCIONAL conao. | oot
1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Ser responsable polltico, ejercer 1a direccidon y representacion legal del Organismo Publico
Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas (INEN), como su maxima autoridad
ejecutiva y supervisar a los Organos Desconcentrados del INEN que se creen.

i2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

b}

c)

n}

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

Dictar vy expedir Resoiuciones Jefaturales en los asuntos de su competencia y resolver en
ultima instancia administrativa las reclamaciones interpuestas contra 6rganos dependientes
de él, salvo en los casos que la ley exija Resolucion Ministerial o Resclucidn Suprema.
Cumplir y hacer cumnplir la mision asignada y establecer la visién y estrategias institucionales
en el marco de la legisiacion, pollticas y objetivos nacionales de salud.

Establecer los objetivos, metas, estrategias y programas de mediano y corto plazo
institucionales, la responsabilidad de su ejecucion y monitoreo v |a asignacién de recursos
necasarlos.

Establecer, en el ambite nacional, las politicas, normas, planes, programas y proyectos de
promocién de la salud, prevencidn de enfermedades neoplasicas, epidemiologia,
investigacion cientifica, desarrolio tecnolégico, docencia especializada, atencién
recuperativa y rehabilitacién en el campo oncolégico.

Organizar y dirigir ] funcionamiento de! Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas
para el logro de sus objetivos.

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

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

Gestionar la obtencitn de cooperacion técnica y financiera, nacional e internacionat.
Proponer y/o suscribir convenios o contratos con personas naturales o juridicas y con
entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, seguin corresponda.

Aprobar, modificar y hacer cumplir la politica Institucional, el Plan Estratégico, Plan
Operativo, Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y
Servicios, Planes y Programas de Promocién, Prevencién, Investigacion, Docencia y
Control Oncolégico y otros documentos de gestidn institucional, segin las normas vigentes.
Aprobar las normas técnicas oncolégicas de la promocién, prevencidn, atencion

institucional y disponer la difusién y cantrof de su aplicacién.

Suscribir convenios y contratos con personas naturales y juridicas y con entidades plblicas
y privadas, nacicnales e internacionales, que coadyuven al cumplimiento de las funciones y
objetivos del INEN, asi como con as autoridades regionales y locales de entidades publicas
y los representantes de entes privados, para que implementen la red nacional de
institucionas de servicios de salud oncolégicos y la aplicacién de la normatividad y control
técnico oncolégico

Gestionar y suscribir convenios con entidades internacionales en el campo oncolégico, para
la estadla, intercambio, capacitacién, especializacién y perfeccionamiento sistematico y
periédico de los recursos humanos del INEN en dichas entidades, para ia transferencia
tecnolégica, la innovacibn y aprendizaje de conocimientos cientificos, técnicos y
administrativos, la observacion in situ y asimilacion de modelos de gestion y produccion de
redes de servicios oncolégicos internacionales, la participacién del personal en equipos de

investigacién multinacionales y para la gestibn de programas y proyectos
interinstitucionales.
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p)

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

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

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

Conducir |la ejecucion de las actividades programadas en el INEN, estableciendo la
comunicacién y coordinacién interna y el enlace con las entidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales involucradas.

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

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

Aprobar yfo gestionar la autorizacién pertinente de los viajes y estadia del personal del
INEN a eventos nacionales e intemacionales, capacitacién, docencia, educacion,
investigacién y otras comislones, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

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

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

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

z) Las demés funciones que le corresponda de acuerdo a las disposicicnes en vigencia.

3. REQUISITOS MINIMOS|

Cargo de Funcionario Publico, ocupado por designacion de! Presidente Constitucional
de la Republica mediante Resolucién Suprema refrendada por el Ministro de Salud,
segun la normatividad vigente.

Titulo de Médico Cirujano con especializacion en Cancerologla. .

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

§QR GQ%
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h. OBJETIVO DEL CARGO)

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

Reemplaza al Jefe Institucional en caso de ausencia o impedimento.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

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

b) Mantener informado al Jefe Institucional sobre el cumpiimiento de la politica y objetivos en
el &mbito nacional e institucional.

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

d) Orientar, supservisar, coordinar, controlar y evaluar la gestién y cumplimiento de funciones
de los organos y unidades orgédnicas de linea: técnico-normativos y técnico-asistenciales
especializados y por delegacién a los Organos Desconcentrados que se creen, de
conformidad con las directivas sefialadas por e} Jefe Institucional.

e) Coordinar y evaluar el disefio, ejecucién y evaluacién de los procesos organizacionales

institucionales que cumplen los Organos y Unidades Orgénicas y Funcionales del INEN.

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

designar a tos “duefios de procesos”, coordinar las actividades e informar el avance de los

indicadores de gestidn y de resultados al Jefe Institucional.

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

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

funcionales integrados por personal de diferentes unidades organicas de linea.

Convocar a los directives y personal para la supervisidn y coordinacién de sus actividades.

Coordinar jas actividades y consolidacién de informacidén de caracter asistencial, solicitada

para acciones de control gubernamental y supervisar el cumplimiento de las

recomendaciones y acciones correctivas por los érganos de linea y a través del Secretario

General por los 6rganos de asesoria y apoyo.

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

Representar al Jefe Institucional, por encargo o delegacién, ante Instituciones Publicas y

Privadas y entidades gremiales.

Presidir Comisionas, Comités y Grupos de Trabajo institucionalas para la coordinacién de

los procesos, funciones y actividades y participar en Comisiones y Comités

interinstitucionales y/o multisectoriales, por encargo del Jefe Institucional.

m) Supervisar, coordinar y evaluar la participacién de los Directivos y personat del INEN en el

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

n) Asumir funciones por delegacidn del Jefe Institucional.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Cargo de confianza, ocupado por designacién del Ministro de Salud, mediante
Resolucién Ministerial y a propuesta del Jefe Institucional.
Titule de Médico Cirujano con especializacidén en Cancerologia.

Grado académico de Doctorade en Medicina o Maestria relacionada con las funciones
del Cargo.
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[{. OBJETIVO DEL CARGOj

Es la maxima autoridad adminisirativa del INEN, actua como nexo de coordinacién entre la Alta Direccidn
y los érganos de apoyo y asesoramiento, responsable de asistir y asesorar administrativamente a la
Jefatura, asl como de conducir los Sistemas institucionales de Tramite Documentario y de Archivo,

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

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

b) Coordinar el asescramiento y apoyo a los organos de linea para el logro de la mision, visién y
estrategias institucionales, en el marco de la legislacién, politicas y objetivos nacionales de salud.

c) Disponer y coordinar el establecimiento, aplicacidn y reporte del control interno previo, simultaneo y

posterior en el ambito administrativo institucional, asi como de las medidas preventivas y comreclivas

dispuestas por la Jefatura. '

Conducir el Sistema de Tramite Documentario del INEN, de conformidad a las normas vigentes,

proponiendo y haciendo cumplir las normas y mecanismos que permitan lograr oportunidad, y seguridad

en la recepcion, derivacién y despacho de la documentacion y en la atencion de los tramites, asi como
en su sequimiento e informacion permanente.

Disponer y supervisar la sistematizacion del flujo del tramite documentario de fas comunicaciones

intenas y externas en el INEN, el registro de numeracion Unica de expedientes y del seguimiento al

cumplimiento de plazos de trémite intemo y de acciones dispuestas en las derivaciones de los
documentos en el INEN, asi como ceordinar el soporte informatico y telematico necesario.

Conducir el Sistema de Archivo del INEN y establecer la sistematizacion, disponibilidad, custodia,

seguridad, conservacion, transferencia y eliminacion de la informacién y documentacion oficial y técnica,

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

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

Jefatura Institucional y coordinar con los 6rgancs competentes, el procesamiento y presentacion de la

informacion que requiera del conocimiento y decisién de la misma.

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

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

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

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

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

k) Representar a la Jefatura institucional ante asociaciones sindicales y civiles y en eventos profocolares.

) Las demnds funciones que le asigne |a Jefatura en el ambito de su competencia.

[3. REQUISITOS MINIMOS|

« Cargo de confianza, ocupado por designacion del Ministro de Salud, mediante Resolucion
Ministerial y a propuesta del Jefe Institucional.
Baslcos
« Titule Profesional Universitario,
« Estudios de Especializacion, Grado de Maestrla o Doctor en Gestion y Administracion
Gubemamental,
» Amplia experiencia desempefiando funciones similares.
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[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Conducir el contro! gubernamental, previstos en la Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, en el INEN.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)

€)

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

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

Dirigir y coordinar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del INEN, que
disponga la Contralorla General, asi como las que sean requeridas por el Jefe Institucional del INEN,
previa aprcbacién de la Contraloria General.

Disponer y supervisar el control preventivo sin carécter vinculante, a la Jefatura, con el propdsito de
optimizar |la supervisién y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno.
Disponer las acciones de control de oficio, cuando en los actos y operaciones del INEN, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Jefe institucional
del INEN para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Remitir informes resultantes de las acciones de control a la Contraloria General, asi como al Titular
del INEN y del Sector cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Dirigic las acciones para la atencién de las denuncias que formulen los funcionarios, servidores
plblicos y ciudadanos sobre actos y operaciones del INEN, otorgandole el tramite que corresponda
a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

Disponer la formulacidn, ejecucidn y evaluacidn del Plan Anual de Control, aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposicicnes vigentes.

Controlar y evaluar el seguimiento de medidas correctivas que adopte el INEN, como resultado de
acciones y actividades de control, para comprobar su materializacién, conforme a términos y plazos
respectivos, as! como de los procesos judiciales y administrativos derivados de acclones de control.
Coordinar la verificacién del cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa interna
aplicables al INEN, por parte de las unidades orgénicas y personal de éste.

Formular y proponer el presupuesto anual del drgano de control institucional, en el marco de las
normas del Proceso Presupuestario.

Disponer el apoye a las Comisiones que designe la Contraloria General de 1a Republica para la
ejecucion de las acciones de control en el dmbito del INEN; por disposicion de la Ceontraloria General
se podra colaborar en otras acciones de control externo por razones operativas o de especialidad.
Disponer la atencién de los encargos, citaciones y requerimientos de la Contraloria General.

n) Informar a la Contraloria General sobre el funcionamiento y situacién operativa del drgano de controi
institucional segln corresponda,

o) Otras funciones que establezca la Contraloria y las atribuciones que le confiere el Articulo 15 de la
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorfa General de la Replblica.

|§. REQUISITOS HINIMOQ

» Titulo Profesional, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.

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

» Otros requisitos que establece el Reglamento de los Organos de Control Institucional,
aprobado por Resolucién de Contraloria Genaral N° 114-2003-CG
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[1. OBJETIVO DEL CARGO|

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

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

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

2.1 EN ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS

a) Dirigir, programar y supervisar el cumplimiento de la politica institucional, normatividad, codigos de

gética, disposiciones internas y funciones asignadas a los Departamentos del Organo a su cargo a

través de sus Directivos,

Proponer a la Jefatura, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto los

lineamientos de polltica institucional y objetivos referidos al &mbito de su competencia

Planificar, proponer las normas y conducir, a nivel nacional, los procesos de promocion de la salud en el

campo oncologico, de prevencién de enfermedades neoplasicas, de epidemiologia, de informacion para

la salud, de investigacion en oncologia y de docencla y educacion especializada en oncologia, que

gjecutan los Departamentos del 6rgano a su cargo en cumplimiento a las normas vigentes.

Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de los procesos organizacionales a su cargo.

Dirigir y coordinar la promocién e impulso de la descentralizacion y ampliacion de la cobertura de los

servicios de salud oncoldgica de calidad para incrementar el acceso de las poblaciones de menores

recursos e incremeantar la oportunidad de! diagndstico precoz del cancer.

Proponer la relacion estructurada de las normas técnicas que debe emitir el INEN a nivel nacional para

el manejo muitidisciplinario del cancer.

Dirigir, coordinar, organizar y supervisar la formulacién, sistematizacion, propuesta y difusion de las

normas técnicas oncolégicas y de los estandares de calidad, de los 6rganos de linea del INEN y de los

servicios de salud oncol6gicos a nivel nacional, que el INEN controla técnicamente en cumplimiento a

las normas vigentes.

h) Conducir la formulacién e implementacion de las normas, sistema y mecanismos de control técnico
oncol6gico, que corresponda ejecutar al INEN y entidades publicas y privadas nivel nacional.

i) Dirigir el sistarna de control técnico de los Servicios de Salud Oncolégicos a nivel nacional y coordinar el

seguimiento a las recomendaclones que se presenten a las entidades plblicas y privadas a cargo de su

administracién, manteniendo informado de sus resultados al Jefe Institucional.

Coordinar y proponer la organizacion de Comités, Equipes o Grupos de Trabajo Multidisciplinarios que

deban formular las normas técnicas oncolégicas, asl como el Comité de Revision respectivo,

Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado en el ambito nacional e

internacional, para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

Suscribir Resoluciones Directorales para aprobar acciones que le sean delegadas por norma expresa.

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

Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en los Departamentos del

drgano a su cargo.

o) Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el dmbito de su competencia.

i
s

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

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

b} Dirigir y coordinar la innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos cientificos, métodos,
técnicas y procedimlentos para la prevencidn del riesgo, proteccion del dafio, diagnastico clinico,
tratamiento medico, quirirgico © radioterapeltico, rehabilitacién y seguimiento de los pacientes
oncoldgicos en la especialidad y competencia de los Departamentos del Organo a su cargo.

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

d) Dirigir y coordinar la innovacion y actualizacién de los conocimientos sobre los productos farmacéuticos
y afines, y sobre el impacto de su utilizacion en el tratamiento de enfermedades necpldsicas.

e) Coordinar ja participacion de los Departamentos del 6rgano a su cargo en la formulacién de las normas
nacionales de manejo multidisciplinario del cancer, segun las normas vigentes.

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

g} Proponer a la Jefatura, en coordinacién con 1a Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, los
lineamientos de politica institucional y objetivos referidos al &mbito de su competencia.

hy Dirigir y coordinar el desarrolio de los programas y actividades de investigacion clinica en el ambito de
su competencia, segun la politica, normas y objetivos institucionales y en cooerdinacién con la Direccién
de Control del Cancer.

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

i} Impulsary coordinar el tratamiento multidisciplinario del cancer.

k) Dirigir o apoyar segun corresponda la atencion médica en emergencia, cuidados intensivos y cuidados

intermedios a los pacientes del INEN.

Coordinar y conducir la participacién de los Departamentos del Organo a su cargo en el disefio y

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

segun los programas y objetivos institucionales.

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

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

materiales asignados a los Departamentos del Organo a su cargo.

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

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

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

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

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

Las demés funciones que le asigne ia Jefatura en el &mbito de su competencia.

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

Dirigir, programar, supervisar y controlar, a través de los directivos de los Departamentos del Organo a

su cargo, el apoyo al diagnéstico y tratamiento que deben prestar a los pacientes oncologicos en:
Anatornia Patologica, Patologia Clinica, Banco de Tejidos Tumorales y Radiologla; del Triaje,
Hospitalizacion, Gestidn de Consulta, Nutricién, Evaluacién Socipecondmica y la produccidn y
dispensacién Quimico-Fammacéutica, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer y en
cumplimiento a las normas técnicas, legales y reglamentarias vigentes.

b) Dirigir y coordinar la innovacién, actualizacién y difusién de los conocimientos, métodos, técnicas y

procedimientos para el diagnéstico histolégico, el diagndstico por imagenes y los servicios de Triaje,

Hospitalizacion, Gestién de Consulta, Nutricion, Evaluacién Socioecondmica y la produccion y

dispensacion Quimico-Farmacéutica.

Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de nomas de bloseguridad y proteccion radiolégica.

Coordinar ia participacion de los Departamentos del érgano a su cargo en la formulacion de las normas

nacionales de manejo multidisciplinario del cancer, seguin las normas vigentes.

Dirigir, coordinar y supervisar la capacitacién de los recursos humanos necesarios para el cumplimiento

de las funciones asignadas a los Departamentos del Organo a su cargo.

Proponer a la Jefatura, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, fos

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

9) Dirigir y coordinar el desarroflo de los programas y actividades de investigacion clinica en el Ambito de
su competencia, segiin la politica, normas y objetivas institucionales y en coordinacion con la Direccion
de Control del Cancer. -

h) Proponer y coordinar la formacién y especializacidon de los recursoes humanos requeridos para
desarrollar las actividades asistenciales y de investigacion, en el ambito de su competencia,
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= i) Impulsar y coordinar el tratamiento multigisciplinario del cancer.

)} Coordinar y conducir la participacion de los Departamentos del Organo a su cargo en el disefio y
ejecucién de programas educativos y de formacidn de recursos humanos referidos a la especialidad,
sequn los programas y objetivos institucionales.

k) Conducir |a realizacion de programas de prevencion, segln los programas y proyectos institucionaies.

I) Disponer, coordinar y supervisar la programacién, uso, custodia y conservacion de los equipos y
materiales asignados a los Departamentos del Organo a su cargo.

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

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

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

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

— q) Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el ambito de su competencia,

2.4 EN ORGANOS DE ASESORIA Y APOYO

- a) Proponer a ia Alta Direccion los lineamientos de politica y objetivos estratégicos institucionales.

b) Planificar, conducir, coordinar y ser responsable del cumplimiento de las actividades propias de los
sistermas administrativos gubernamentales y/o procesos organizacionales asignados al organc a su
cargo y dirigir al personal directivo de las oficinas responsables de su conduccidn yf/o ejecucion de
conformidad a la normatividad vigente.

¢) Impulsar y conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de los procesos organizacionales
asignados al 6rgano a su cargo.

- d) Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el 4rea de su competencia y evaluar su

efectividad y oportunidad.
e) Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo con las politicas y objetivos
establecidos por la Alta Direccion.

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

Dirigir la evaluacion de las actividades bajo su respansabilidad.

)\ Asesorar a fa Alta Direccitn en los asuntos relacionados con los Sistemas yfo Procesos que conduce.

\\Efectuar coordinaciones a nivel interinstitucional e institucional para la ejecucion de las actividades a su

Zljcargo.

+// Suscribir Resoluciones Directorales para la aprobacién de acciones que le sean delegadas por norma

expresa y visar las Resoluciones Jefaturales que requieran de la opinidn técnica del 6rganc a su cargo.

Emitir opinidn técnica y dirigir la formulacién de los docurmentos de gestion de su competencia.

Disponer, coordinar y supaervisar el control previo, concumente y posterior en el ambito de su

competencia, segun las funciones asignadas a las Oficinas del Organo a su cargo y en el marco

nomativo técnico y legal pertinente.

m) Puede corresponderie representar al INEN en certdmenes nacionales e internacionales relacionados

con el campo de su especialidad,

Titulo Profesional Universitario,
Meédico Cirujano subespecializado para el caso de los drganos de linea, segun corresponda al
ambito de la unidad organica.
« Especializacion en Adminigtracion de Servicios de Salud o afines para el caso de los organos de
- asesorla y apoyo. ’
« Amplia experlencia desempefiando cargos directivos de preferencia en el Sector Salud o alto grado
de conocimiento sobre el drea a su cargo.
s Liderazgo y Capacldad Organizativa.
) e Capacidad para fa toma de decisiones.
3 yo "‘) Etica y valores; Solidaridad y honradez.
P &A Grado de Doctorado en Medicina © Maestria relacionada con las funciones del Carge para los

~W Directores Generales de Organos de linea.
« Grado de Doctorado o Maestria relacionada con las funciones del cargo y/o especialidad requerida

para los Directores Generales de Organos de Asesoria y Apoyo.
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NIVEL: D§
CARGO ASESOR/A DE ALTA DIRECCION CODIGO: 012

H. OBJETIVO DEL CARGO]

Prestar asesoramiento politico-social y/o técnico administrativo al Jefe Institucional y SubJefe

Institucional y desarrollar estudios y dictdmenes especializados de naturaleza técnica, administrativa ©
laboral.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

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

b) Representar al Jefe Institucional por indicacion expresa.

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

d) Proponer accicnes 0o medidas preventivas o correctivas sobre acontecimientos que afecten al
INEN.

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

f) Asesocrar en forma individual o colegiada en los asuntos politicos o sociales y/o técnico

administrativos que le sean requeridos por el Jefe Institucional o SubJefe Institucionai.

Opinar sobre los lineamientos de politica u otros asuntos que se e encarguen expresamente.

Absolver las consultas formuladas por el Jefe Institucional y Sub.Jefe Institucional y emitir opinién

sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros que se le encarguen.

Ceordinar y orientar a las entidades publicas y privadas y a los Organos Desconcentrados del

INEN que se creen, en asuntos relacionados a la misién, politica y normas técnicas def INEN,

Participar en representacién de la Alta Direccion, en comisiones y o reuniones de caracter

nacional e internacional en asunios especializados que se le encarguen expresamente.

Emitir opinidn sobre disposiciones legales que le sean requeridas.

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

misién, funciones y dmbito jurisdiccional y normative del INEN.

T,

e a) Evaluar y proponer Proyectos de Resoluciones Jefaturales, Leyes y otras normas legales.
d dn R g B e -
Yinen T b)  Asistir al Jefe Institucional en sus actividades protocolares.
%) c) Convocary presidir reuniones de trabajo, para los asuntos que se le encargue.
oris 21d)  Otras funciones que le asigne la Jefatura Institucional.
JRica Bf

0. RE N

W QUISITO§ MINIMOS]

Bésicos
. Tltulo Profesional Universitario.

Amplia Experiencia como Asasor 0 Funcionario de Entidades Publicas o Privadas, de preferencia
en el Sector Saiud.
Especializacién en los temas de asesorja requeridos.
Etica y valores: Solidaridad y honradez,
. Capacidad analitica y organizativa.

E ~ Complementarios (opclonales)

. Grado de Maestria en Salud Publica o Estudios de especializacidn en Gestion Gubemamental o
afines.

+  Liderazgo.

V°B°9
n '—f[-!E L]
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NIVEL: D4

CARGO DIRECTOR/A EJECUT'VOIA CODIGO: 021

[i. OBJETIVO DEL GARGO]

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

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

2.1 EN UNIDADES ORGANICAS DE APOYO O ASESORIA

a) Planear, organizar, dirigir y coordinar las acciones y procesos de uno o mas sistemas
administrativos.

Disefiar, redisefiar y mejorar continuamente el o los procesos organizacionales a su cargo.
Proponer y participar en la formulacidn de normas y procedimientos de un Sistema
Administrativo.

Identificar las necesidades de informacién para los fines de planeamiento y gestién de los
sistemas administrativos.

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

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

Supervisar y dar conformidad a la locacidn de servicios contratados para apoyo de la unidad
organica a su cargo, segln lo especificado en los contratos suscritos por el representante
lagal del INEN.

Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competancia.

S
S .
’i"i]_ff_ffﬁ":f—’ i) en asuntos de su competencia.

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

k} Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y
econdmicos oportuncs y necesarios para el cumplimiento de las funciones y objetivos
asignados.

) Coordinar la asistencia técnica en asuntos de competencia de la Oficina a su cargo.

m} Efectuar coordinaciones a nivel institucional para |a ejecucion de las actividades a su cargo.

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

o) Conducir ta formulacién de los documentos de gestién institucional segun las normas vigentes,
coordinar su difusién y evaluar su cumplimiento.

p) Puede corresponderle representar al INEN en certdmenes nacionales e intemacionales
relacionados con el campo de su especialidad.
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2.2 EN UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO - NORMATIVAS.

a)

b)

c)

d)

p)

q)

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

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

Planificar, proponer las normas, conducir y/o ejecutar, a nivel nacional, el proceso de
promocién de la salud en el campo oncolégico, de prevencién de enfermedades neoplasicas,
de epidemiologla, de informacién para la salud, de investigacién en oncologia y/o de docencia
y educacién especializada en oncologia, segin corresponda a las funciones asignadas al
Departamento a su cargo.

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

Segun corresponda, dirigir y coordinar las acciones y gestiones para promocionar ia
descentralizacién y ampliacion de la cobertura de los servicios de salud oncolégica de calidad,
mejorando el acceso de las poblaciones de menores recursos, asl como la oportunidad del
diagnéstico precoz del cancer.

Segtin corresponda, sustentar y proponer la relacion estructurada de las normas técnicas que
debe emitir el INEN a nivel nacional para ei manejo multidisciplinario del cancer y coordinar y
hacer el seguimianto de su formutacion, sistematizacion, propuesta y difusion. '

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

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

Establecer relaciones de coordinacién institucional e interinstitucional mediante conducto

1 regular.

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

Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en ios asuntos vinculados a su
competencia y por delegacion, representar al INEN en programas, proyectos, actividades o
eventos oficiales.

Coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el Departamento a su
cargo.

Promover la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y
tecnologia en el drea de su competencia técnico-normativa.

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

Supervisar y dar conformidad a la locagién de servicios contratados para apoyo de la unidad
orgénica a su cargo, segun lo especificado en los contratos suscritos por el rapresentante
legal del INEN.

Las demas funciones que se lg asigne en el &mbito de su competencia.
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2.3 EN UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO - ASISTENCIALES

a)

b)

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

Segun corresponda al Departamento a su cargo, dirigir, organizar y controlar el apoyo al
diagnéstico y tratamiento oncolégico de la Anatomia Patolégica, Patologia Clinica, Banco de
Sangre y Banco de Tejidos Tumorales, de Radiologla; del Triaje, Hospitalizacién, Gestion de
Consulta, Nutricién y Evaluacién Socioeconémica; 6 de la Produccién y Dispensacion
Quimico-Farmacéutica, de acuerdo a las normas vigentes.

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

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

Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decision,
segun corresponda.

Dirigir y coordinar la innovacién, actualizacion y difusién de los conocimientos cientificos,
métodos, técnicas y procedimiantos segun la especialidad y competencia corraspondiente.
Dirigir, apoyar y/o participar en la atencion médica en emergencia, cuidados intensivos y
cuidados intermedios.

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

Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad orgénica a su cargo y 2l
personal asignado y/o integrante de instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica
y/o administrativa, asi como proponer la programacion de los hararios y guardias
hospitalarias segun normas vigentes.

Planificar, especificar, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y econdmicos
necesarios y dar conformidad a la locacién de servicios no personales bajo su supervision.
Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y proteccion radiolégica segun
corresponda.

Coordinar la participacién del Departamento en |a formulacion de las normas técnicas
oncoldgicas.

Coordinar la participacién del Departamento en la ejecucion de programas educativos y de
formacion de los recursos humanos, segun las directivas y normas vigentes.

Coordinar la capacitacion de ios recursos humanos para el Departamento a su cargo.
Apoyar las actividades de investigacion oncoldgica segun las normas y directivas vigentes.
Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

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

Efectuar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucién de las actividades a su cargo.
Emitir la opinién técnica que le solicite la Jefatura institucional y/o Ia Direccion respectiva.
Coordinar la participacién del Departamento en los programas institucionales de
prevencion.

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

Establecer el control previo, concurrente y posterior y disponer medidas preventivas y
corractivas.

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

Las demas funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.
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3. REQUISITOS MINIMOS|

3.1. Requisitos Basicos para el Cargo de Director Ejecutivo dé Unidades Orgénicas de
Linea Técnico-Normativos o Técnlco-Asistenciales {Departamentos)
= Titulo Profesional Universitario y Colegiatura Profesional en la(s) Ciencia(s) de la
Salud relacionada(s) con la especialidad y/o competencia del Departamento.
Amplia experiencia en el desempefio de Cargos de direccion o conduccion de
equipos de trabajo.
Liderazgo.
Capacidad QOrganizativa.
Capacidad para la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Grado académico de Doctorado en Medicina o Maestria relacionada con las
funciones del Cargo y/o especialidad requerida.

3.2. Requisitos Bésicos para el Cargo de Director Ejecutivo de Unidadea Orgénicas de
Apoyo o Asesorfa (Oficinas)

Titulo Profesional en una de las profesiones relacionadas con el ambito funcional y/o

competencia de la unidad orgdnica respectiva

= Amplia experiencia relacionada con las funciones de la unidad orgéanica
correspondiente.

Especializacién en Administracién de la unidad crgénica respectiva preferentemente

en Establecimientos de Salud o afines.

Experiencia desempefiando Cargos Directivos de preferencia en el Sector Salud.
Liderazgo.

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

s,

o ks
o enbEs,

TGN

Complementarios (opcionales)

*  Grado de Maestria relacionada con el ambito funcional y/o competencia de la unidad
organica respectiva.
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NIVEL: D4
CARGO ASESOR/A cODIGO: 022

. OBJETIVO DEL CARGO|

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

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Asesorar en asuntos politicos, legales, técnicos y/o administrativos que le sean requeridos.
b) Opinar sobre propuestas, proyectos, estudios, investigaciones u otros relacionados con la

gestion institucional.
Proponer politicas y lineamientos relacionados con la adecuada gestion institucional, asi

como para ia implementacién de las politicas y normatividad emitida por el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

c)

>
' ] 0 ] N - . ] ] 1] -
[i" % Participar en comisiones, conferencias, seminarios 0 reuniones de coordinacion para la
) solucién de problemas y elaboracién de politicas o normas.

Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucion.

3. REQUISITOS MINIMOS;

ST T,
WEH O
% Pésicos
%ﬁﬁﬂﬁ 87 Profesional Universitario titulado o Bachiller con amplia experiencia en la asesoria

/ requerida.
Liderazgo.
» Capacidad analltica y organizativa.

+ Eticay valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opclonales)

o Grado de Maestria

« Especializacion en Gestiébn Gubernamental o afines, 6.

Experiencia como Asesor o Funcionario de Entidades Publicas o Privadas, de preferencia

en el Sector Salud.
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- NIVEL: D3
CARGO JEFE DE SERVICIO MEDICO cODIGO: 031

a.

OBJETIVO DEL CARGQ]|

Supervisar, organizar, ceordinar y controlar actividades técnico operativas de atencién meédica
especializada, para el cumplimiento de los objetivos y metas asignadas.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

b)

Supervisar y coordinar las actividades de atencidn médica especializada que realiza el equipo de
trabajo a su cargo.

Supervisar el desarrollo de los planes y programas técnicos operativos de atencién médica
especializada, evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

Participar en el desarrollc de objetivos y estrategias de &mbito institucicnal relacionadas en el campo
de competencia del equipo de trabajo que supervisa.

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

Participar en la programacién de actividades de la unidad organica en que labora.
Efectuar las coordinaciones intra-institucionales requeridas para ei cumplimiento de las funciones
asignadas, a través del conducto regular.

Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacién de la normatividad técnica bajo su
competencia.

Asesorar al Jefe del Departamento en la ejecucién de las actividades que supervisa..
Proponer la mejora continua de la atencién médica especializada.

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

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos

»

" 0 & & & & B »

Titulo Profesional Universitario de Médico Girujano.
Especializacion y subespecializacién afines a ias funciones del drgano en el que se le asigne.

Experiencia en el desempefio de Cargos de supervisién o conduccion de equipos de trabajo.
Manejo de Herramientas informaticas.

Liderazgo.

Capacidad Organizativa.

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

Grado académico de Doctorado o Maestria relacionados con las funciones del Cargo y/o
especialidad requerida.
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NIVEL: D3

CARGO SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL II cODIGO: 032

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Realizar |a supervision, en su turno de trabajo rotativo, de los Servicios Asistenciales de Enfermeria y/o
Equipos de trabajo que se le asigne y conducir técnica y administrativamente dos o mas Servicios de
Enfermeria.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

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

b) Conducir técnica y administrativamente dos o més Servicios de Enfermeria o Equipos de Trabajo del

Departamento de Enfermeria del INEN.

£n su turno da trabajo rotativo y en ausencia de las/los Supervisorasies de Programa Sectorial Il

asignadas/os para conducir técnica y administrativamente Servicios de Enfermeria, le corresponde

asumir dicha responsabilidad, tomar las decisiones necesarias e informarles de las mismas

posteriormente.

Realizar y/o coordinar la dotacion y redistribucion del recurso humano de enfermeria entre los

Servicios y Equipos de Trabajo que supervisa en su turno de trabaje cuando sea necesario, seglin la

complejidad de atencién de los pacientes oncologicos y las capacidades de! recurso humano

disponible. _

Informar diariamente al Director’a Ejecutivo/a de! Departamento de Enfermeria la supervision y

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

"df) Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de contingencia por el personal de enfermeria
’ %, en situaciones de smergencias y desastres, segun las directivas y normas especificas.

Participar en la planificacién, organizacion, ejecucion y evaluacién de las estrategias para el

mejoramiento continuo de la calidad de Ia atencién de enfermeria al paciente oncologico.

Gonducir el mejoramiento continuo de la catidad de los servicios de enfermeria a su cargo.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién de guias y procedimientos que deben ejecutar

los servicios o equipos de enfermerla asignados.

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

equipos de enfermeria que conduce técnica y administrativamente.

k) Evaluar la calidad de la atencion de enfermeria a través de la monitorizacion de los esténdares de
calidad, de las guias de atencion y métodos propios de la especialidad.

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

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

n) Consolidar, analizar, elaborar e informar peribdicamente los indicadores de calidad de los servicios

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

3. REQUISITOS MINIMOS

Bésicos
« Titulo profesional universitario de Enfermeria
Especialista en Enfermeria Oncolégica
Habilitacion profesional por el Colegio de Enfermeros
Estudios de Maestria en Gestion de los servicios y/o afines
Amplia Experiencia en el desempefio profesional.
Experiencia y capacidad de liderazgo, toma de decisiones y conduccion de equipos de trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion y madurez emocicnal '
Capacidad organizativa y de comunicacion asertiva.
Etica y valores: solidaridad, respeto, honestidad y honradez

Otros Requisitos Deseables
» Estudios de Postgrado relacionados con el objetivo del Cargo.
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CARGO SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | cODIGO: 034

1. OBJETIVO DEL CARGO|

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

i2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Planificar, organizar, coordinar y dirigir el funcionamiento de un Servicic de Enfermeria.
b) Planificar, organizar, coordinar, dirigir vy monitorear las actividades de enfermeria

oncolégica que debe ejecutar el Servicio de Enfermeria a su cargo y evaluar e informar su
cumplimiento al Supervisor del Programa Sectorial Il correspondiente.

¢} Dirigir la ejecucion de las actividades de Contingencia por el Servicio de Enfermeria a su

aialrone
Pastamend s Pirtrith /

cargo en situaciones de emergencias y desastres, segun la normatividad especifica.

d) Proponer, dirigir, monitorear e informar el cumplimiento de las actividades asignadas al

Servicio de Enfermeria a su cargo en el Plan Operativo Anual, segun las normas vigentes.

) Proponer e implementar las Gulas, procedimientos e indicadores de calidad en el Servicio

de Enfarmeria a su cargo para la atencién de enfermeria del paciente oncolégico.
Elaborar, implementar y desarrollar los documentos de gestién del Servicio de Enfermeria
a su cargo, cuando correspondan, segln las normas legales vigentes.

Ty g) Pianificar, coordinar y realizar el requerimiento de los insumos, equipos y material

necesario para el desarrolic de las actividades de enfermeria del Servicio a su cargo.

h) Proponer, desarrollar y conducir los programas educativos para los recursos humanos del

Servicio de Enfermerfa a su cargo, segun la normatividad y programacién respectiva.
Participar en la capacitacién del personal de enfermeria que se programe.

Promover en el Servicio de Enfermeria a su cargo la propuesta y ejecucién de estudios de
investigacion de enfermeria, en el marco de fa investigacién multidisciplinaria en el campo
oncoldgico y segin las normas vigentes.

Consolidar, analizar, elaborar y presentar periédicamente informes de los indicadores de

calidad y otros que solicite el Supervisor del Programa Sectorial || que io supervise
directamente.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo profesional universitario de Enfermeria

Espacialista en Enfermeria Oncolégica

Habilitacion profesional por el Colegio de Enfermeros

Estudios de post grado en Gestién de los servicios y/o afines

Amplia Experiencia profesional institucional

Capacidad para trabajar bajo presién, demostrando madurez emocional
Capacidad de liderazgo y conduccion de equipos de trabajo.

Capacidad organizativa y de comunicacion asertiva

Capacidad para la toma de decigiones,

Etica y valores: solidaridad, respeto, honestidad y honradez

Complementarios (opcionales)

Estudios a nivel de post grado en Enfermeria o relacionados con el objetivo del cargo
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OMCEIA DE CRGAMEACION

CARGO JEFE/A DE UNIDAD

NIVEL: D3
cODIGO: 033

B . OBJETIVO DEL CARGO)

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

2. FUNCIONES PRINCIPALES|

__UKIDIA 2
X

) S
i s B
T S—— )

—

a)
b)

\DE RSESORLA B

Organizar, programar y dirigir actividades administrativas bajo su responsabilidad funcional.
Asesorar en asuntos relacionados a los Sistemas administrativos de su competencia.
Ejecutar las normas y procedimientos administrativos vigilando su correcta aplicacion.
Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de su competencia funcional.
Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.
Evaluar & informar sobre el desarrollo de las actividades a su carge y determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

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

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

Supervisar el desarrollo de los planes y programas de actividades técnicos administrativos,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

Proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos metadolégicos en
el campo de su competencia técnica y funcional.

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

Efectuar las coordinaciones a nivel interinstitucional que requiere sus érganos o unidad
organica para el cumplimiento de sus fines institucionales.

Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de |a normatividad técnica
bajo su competencia funcional.

Efectuar las coordinaciones interinstitucionales que disponga el Jefe de la Oficina
respectiva para el cumplimiento de los fines institucionales.

3. REQUISITOS MINIMOS
Bésicos

Titulo Profesional Universitario.

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

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

Manejo de Herramientas informaticas.

Liderazgo.

Habitidad para conducir equipos de trabajo.

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

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

Estudios de Postgrado relacionados con las funciones y competencias del cargo asignado.
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NIVEL: P3

CARGO EXPERTO/A EN SALUD PUBLICA cODIGO: 101
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[t. OBJETIVO DEL CARGO]

Coordinar la elaboracién del marco normative técnico oncolégico y los pardmetros de calidad, monitorear
el control técnico de los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional y evaluar la aplicacidn de las
normas técnicas oncoldgicas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Coordinar acciones intrainstitucicnales e interinstitucionales seguin corresponda.

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

Programar y evaluar las actividades del &mbito de su competencia.

Proponer criterios para programar las actividades técnicas en el ambito de su competencia.
Proponer, coordinar y desarrollar estudios e investigaciones relacionadas con el objetivo de su
cargo.

Participar en el diagnostico de la situacién de los servicios de salud oncolégicos para la poblacion
nacional, identificando y enfatizado los problemas prioritarios.

Formular, proponer y actualizar 1a estructura de normas técnicas oncologicas y la metodologla de su
elaboracién, revision, edicion, aprobacion, difusion y evaluacion,

Formular instrumentos, metodologias e indicadores, para evaluar los resultados de la aplicacién de
las normas técnicas oncoldgicas y para la medicion de los estandares de la calidad.

Coordinar con las unidades orgénicas |a actualizacién de las normas técnicas oncolégicas.

Disefiar el sistema y marco normativo para implementar &l control técnico de los servicios de salud
oncoldgicos a nivel nacional y monitorear las actividades segan la normatividad pertinente.

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

Asesorar y evaluar el desarrollo y ampliacion de la cobertura de los servicios de salud oncoldgicos a

nivel nacional y las condiciones técnicas en que debe prestar los servicios respectivos.,
_;,_:i'n) Proponer y monitorear las actividades del Sistema de Gestidén de Calidad en Salud ralacionadas con

el campo encologico en coeordinacidn con los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional.
n} Efectuar la evaluacion técnica de expedientes refacionados con su competencia.
o)} Participar en eventos y reuniones especializadas segiin corresponda,

3. REQUISITOS MINIMOS)

Basicos
» Titulo Profesional Universitario en profesiones de las ciencias de ia salud, ciencias sociales,
. administracién, sconomia o afines
Espécializacion en gestion o administracién de salud o salud publica, en gestién o politicas publicas.
Capécidad analitica y organizativa.
Capacidad para liderar equipo de trabajo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Complementarics (opcionales)

¢ Grado de Doctor'o'Maestria en Salud Pablica, Gestién de Servicios de Salud u otra relacionada con
la competencia del drea.

.
* 8 » & &8
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NIVEL: P2

. OBJETIVO DEL CARGO|

Apoyar y participar en la elaboracion del marco normativo técnico oncolégico y de los parametros de
calidad, en el monitoreo del control técnico de los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional y en la
evaluacion de la aplicacion de las normas técnicas oncolégicas.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

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

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

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

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

e) Participar en el diagnostico de la situacion de los servicios de salud oncolégicos para la poblacion
nacional, identificando y enfatizado los problemas prigritarics.

Participar en la formulacién, propuesta y actualizacion de la estructura de normas técnicas
oncolbgicas y 1a metodologia de su elaboracion, revision, edicion, aprobacion, difusion y evaluacion.
Formular instrumentos, metodologlas e indicadores, para evaluar los resultados de la aplicacion de
jas normas técnicas oncolégicas y para la medicion de los estandares de la calidad.

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

Participar en el disefio y evaluacion del sistema y normas para implementar el control técnico de
servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional, asl como en el monitoreo de actividades segun la
normatividad pertinente.

Participar en |a ejecucidn del control técnico a las unidades orgénicas de linea del INEN.

Apoyar el asesoramiento del desarrolio y ampliacion de la cobertura de los servicios de salud
oncol6gicos a nivel nacional y las condiciones técnicas en que debe prestar los servicios respectivos.
Monitorear las actividades del Sistema de Gestién de Calidad en Salud relacionadas con el campo
_ oncologico en coordinacién con los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional.

Jm) Efectuar la evaluaclon técnica de expedientes relacionados con su competencia.

: URIDIZA ; n) Participar en eventos y reuniones especializadas segln corresponda.

! )
L o
o 3. REQUISITOS MINIMOS

r—

Bisicos \

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

Experiencia en.gestion o adminisiracion de salud o salud publica, en gestion o politicas publicas.
Capacidad analltica y organizativa.

Capacidad para liderar equipo de trabajo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Complementarics (opclonales)

e Maestria en Salud Pablica, Gestién de Servicios de Salud u otra relacionada con la competencia del
area.
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(4. OBJETIVO DEL CARGO|

Elaborar, coordinar, monitorear y evaluar la normatividad, instrumentos e intervenciones para la
promocién de la salud, prevencion y control del Cancer de 1a poblacion naclonal relacionada al campo

oncologico.

R, FUNCIONES PRINCIPALES|

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

b) Disefiar las normas para las intervenciones de Promocion de la Salud, relacionados con el campo

oncoldgico.

¢} Elaborar convenios y conformacién de alianzas con organismos plblicos ¥ privados que conlleven a

impulsar el desarrollo de estrategias como Ia promocién de vida sana, escuelas saludables y otfos,

relacionados con el campo oncolégico.

Implementar nuevos modelos de atencion y gestion en salud relacionados con el campo oncologico,

a través de la promacion de la salud, educacién formativa, comunicacion y participacién social de ia

poblacion,

Desarrollar intervenciones educativas de comunicacién en promocion de la salud.

Efectuar estudios sobre educacion para ja salud en las personas.

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

educativas y de comunicacién para la promocién de vida sana.

Promover Y coordinar las acciones de participacion comunitaria que genere en la poblacion una
conciencia plena de auto cuidado y autoestima, basada en intervenciones de promocién de la salud

y vida sana, que permita disminuir la ocurrencia de! cancer y sus factores determinantes, con la
participacion interinstitucional y de grupos comunitarios organizados, en el ambito nacional, regional
y local.

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

Disefiar, implementar y evaluar campafias de comunicacion social y acciones de educacion
sanitaria.

Realizar investigaciones en técnicas de educacién, capacitacién e informacién basadas en la
deteccion de conocimientos, habitos, costumbres y estilos de vida de la poblacion.

Efectuar la evaluacion técnica de expedientes y brindar asistencia técnica en el desarrolio de
intervenciones de promocion de |z salud, prevencion ¥ control del Cancer, relacionados con el
campo oncoldgico.

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

competancia.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Bésjcos

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

« Especializacion en el campo de competencia de |a profesion requerida y especializacion oncologica

en e} caso de profesiones de ciencias de ia salud.

Experiencia desempefiando funciones similares,

Capacidad analitica y organizativa,

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores; Solidaridad y honradez.

Complamentarios (opcionales)

e Grado de Maestria en Salud Publica o temas afines al campo de su competencia.
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NIVEL: P2
_ ‘ CARGO ESPECIALISTAEN PROMOCION DE LA SALUD cODIGO: 102

4. OBJETIVO DEL CARGO|

Implementar la normatividad, instrumentos e intervenciones para [a promocién de la salud de la
poblacidn nacional relacionada al campo oncolégico.

- 2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Fommular y evaluar planes para la implementacion de estrategias y proyectos para la promocion de
- uha vida sana e impulsar estilos de vida saludables relacionada al campe oncolégico.

b} Participar en la elaboracién de convenios y conformacion de alianzas con organismos pablicos y
privados que conlleven a impulisar el desarroflo de estrategias como la promocién de vida sana,
escuelas saludables y otros relacionados con el campo oncolbgico.
implementar nuevos modelos de atencion y gestion en saiud relacionados con el campo oncolagico,
a través de la promocion de la salud, educacion formativa, comunicacion y participacién social de la
poblacidn.

Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia
Brindar asistencia técnica en el desarrollo de intervenciones de promocion de la salud relacionados

con el campo oncologico.
Participar en feuniones Y equipos de trabajo sobre aspectos vinculados al ambitp de su

competencia.
Absolver consultas técnicas relacionadas con gl ambito de su competencia.

: "’”mEn!e Ly
<P Seen W, REQUISITOS MINIMO

| e RESORA
WA ¢/ Titulo Profesional Universitario en profesiones de las ciencias de la salud, ciencias sociales,

administracion, economia o afines

Especializacion relacionada a las funciones no menor de seis meses.
Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

i
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CARGO

NIVEL: P3
ESPECIALISTA EN EDUCACION PARA LA SALUD cODIGO: 131 J

_OBJETIVO DEL CARGO

Planear las necesidades de recursos humanos para la cobertura de jos servicios oncol6gicos a nivel
nacional en los diferentes procesos sectoriales de salud relacionados con la promocion, prevencion y
atencién oncolégica. Programat ¥ efactuar el seguimiento de la docencia especializada y del aprendizaje de
jos recursos humanos del sector en el campo oncoldgico, asl como de la suscripcion, coordinacion,
seguimiento y evaluacién de resultados de los convenios interinstitucionales con instituciones educativas.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer los lineamientos de politica, objetivos ¥ programas ducativos, nacionales e institucionales, de
formacion, capacitacion y especializacion en oncologla, para desarroliar las habilidades, técnicas y
conocimientos de los recursos humanos necesarios para los procesos y servicios oncolbglcos

requeridos por la poblacién.

b) Proponer, coordinar y evaluar el disefic y aplicacion de las estrategias, procedimientos, metodaloglas,

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

Participar en el disefio y ejecucién de programas de formacion profesional y técnica, capaciacién y

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

cooperantes correspondientes,

Participar en la planificacion y ejecucion de la programacion, ensefianza, evaluacion, cartificacién de los

recursos humanos en su formacion profesional, formacién técnica, capacitacion ylo especializacion

profesional en oncologla y materias relacionadas, en el marco de los convenios con entidades
educativas y preparar los informes de evaluacién periédica de sus metas y resultados esperados.

e) Proponer y ejecutar estrategias y programas de dgifusion y transferencia tecnologica en el campo

oncologico a 10s recursos humanas del sector salud y de otros sectores € instituciones a nivel naclonal.

Proponer las normas, Programar, organizar, apoyar y evaluar ia actividad docente de los recursos

3) humanos del INEN y entidades participantes, en el marco de los convenios con las entidades educativas
0w g)  Coordinar la evaluacion, seleccion, clasificacion y publicacion pertinente de los trabajos de investigacion

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

fy Promover y coordinar el disefio y gjecucion de programas y eventos de extension educativa.

-7 1)  Mantener actualizado el registro nacional de jos recurses humanos especializados en oncologia.

- j) Participaren |a evaluacion de convenios de residentado y especializacion, segun las normas vigentes.

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

1) Participar en el planeamiento y asignacion de plazas para los programas de especializacién en los

institutos Macromregionales de Enfermedades Neoplasicas que se creen a nivel nacional.

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

Téacnicos de Salud en capacitacion y especializacién oncologica a nivel nacional, en coordinacion con
ios drgancs de linea y de asesoria de las entidades pertinentes.

3. REQUISITOS MINIMOS

B

. '!l;ictjulo :rofesiona! Universitario en profesion de ciencias de la salud, ciencias socigles o afines, o
ucador.

Especializacion relacionada a las funciones no menor de un afio,

Experiencia desempefando funciones similares 0 amplia experiencia come Educador para la Salud

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)
- o Gradode Maestria en Salud Plblica o en Educacién o Ciencias Sociales.
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NIVEL: P2
CARGO COORDINADOR/A DE EDUCACION cODIGO: 132

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

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

de los convenios interinstitucionales con instituciones educativas as! como de las actividades programadas
de docencia especializada y aprendizaje de l0s recursos humanos en el campo oncoldgico.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en el planeamiento y coordinacion de los programas educativos, nacionales e institucionales,
de formacion, capacitacion y especializacién en oncologla, para desarroliar las habilidades, técnicas y
conocimientos de los recursos humanos necesarios para l0s procesos y servicios oncolégicos
requeridos por la poblacion.
b) Coordinary evaluar la aplicacion de las estrategias, procedimientos, metodologias, tecnicas y materiales
educativos para la educacion en salud en el campo oncolGgico.
¢} Coordinar los programas de formacion profesional y técnica, capacitacion y especializacion en
— oncologlia.
Ve T, oy d) Coordinar la programacion, ensefianza, evaluacién, certificacion de los recursos humanos en su
e formacion profesional, formacion técnica, capacitacion y/o especializacion profesional en oncologla y
B 1'!-,;, materias relacionadas, en el marco de los convenios y normas respectivas
T ke g. Coordinar y ejecutar los programas de difusion y transferencia tecnologica en el campo oncologico a los
e Yenr 3] recursos humanos del sector salud y de otros sectores & instituciones a nivel nacional.
iNBN Coordinar la programacion, organizacion, apoyo Y evaluacion de la actividad docente en el INEN ¥y
ey w*"& entidades participantes, en el marco de los convenics con las entidades educativas
Apoyar la coordinacion, evaluacion, seleccion, clasificacion y publicacion pertinente de los trabajos de
investigacién desarroliados por los participantes y alumnos de los programas educativos en oncologla.
Coordinar el disefio y ejecucion de programas y eventos de extension educativa.
Participar en las actividades para mantener actualizado el registro nacional de los recursos humanos
especializados en oncologla. ’
Participar en la evaluacién de convenios de residentado y especializacion, segun las nonmas vigentes.
Coordinar las actividades en apoyo al planeamiento y asignacion de plazas para los programas de
especializacion en los Institutos Macrorregionales de Enfermedades Neoplasicas a nivel naclonal.
Monitorear el cumplimiento de las normas y tunciones de los Profesionales y Técnicos de Salud en
capacitacion y especializacion oncolégica a nivel nacional, en coordinacion con los drganos de finea y
— de asesoria de las entidades pertinentes.
m) Efectuar la evaluacion técnica de expedientes y brindar asistencia técnica en asuntes relacionados con
el ambito de su competencia.
n) Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al dmbito de su competencia.

Basicos

. Titulo Profesional Universitario de Educador, profesién de ciencias de la salud, ciencias sociales, 0
afines.

» Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

e Experiencia desempefiands funciones similares.

« Capacidad analitica y organizativa,

-

-

LY

G-

“

Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

i

I
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OMGEIA DE ORBANCACIDN

NIVEL: P2
CARGO l ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA cODIGO: 133

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

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

2. FUNCIONES PRINCIPALES|

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

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

Programar las actividades y presupuesto para la gestién de la biblioteca de |a entidad
Promover la difusion de los servicios bibliotecologicos a través de diferentes medios.

Organizar y supervisar el servicio de préstamo del material bibliografico y la difusion de

informacién cientifica y técnica.
Proponer y coordinar la edicion, impresion y p
técnico aprobadas por la Alta Direccion
Supervisar la recepcion, clasificacion, ordenamiento, codificacion y archivo del material
bibliogréfico.
Proponer y coardinar los eventos de actualizacién en biblictecologia y ciencias de la informacidn
para los profesionales, a fin de impulsar y asegurar el desarrollo de los servicios bibliotecologicos
Supervisar las actividades de la biblioteca, de la documentacién, de la informacion estadistica
_ existente y de las suscripciones de revistas y/o Bases de Datos.
Ii'\ Proponer y aplicar medidas de seqguridad y conservacion de los materiales bibliograficos en
%\ custodia.

lek)/ Elaborar y actualizar los instrumentos descriptivos como inventarios, indices, catalogos,
&, L5/ fichasy guias. _
\q‘*_@gj&) Proponer y efectuar programas de restauracién del material bibliografico.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos
« Titulo Profesional Universitario en Ciencias de Bibliotecologia o profesiones afines.

Especializacion relacionada con !as funciones de! cargo, 0 amplia experiencla en administracién de
bibliotecas.

» Experiencia desempefiando funciones similares.

« Capacidad para trabajar en equipo.

s Capacidad organizativa.
L ]

L ]

-

ublicacién de obras necesarias de caracter cientifico y

0

£ ASESD
JURIGCA

Conocimiento e sistemas infarmaticos para Bibliotecas Médicas.
Conocimiento de informatica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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NIVEL: P1
_ CARGO ASISTENTE EN EDUCACION CODIGO: 134

— 4. OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia profesional en las actividades de desarrollo educativo de los cuadros de recursos
humanos para dotar los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional en el marco de los convenios Y

nomas pertinentes

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Prestar asistencia técnica profesional en el planeamiento y coardinacién de los programas educativos,
nacionales e institucionales, de formacion, capacitacion y especializacion en oncologia, para desarroliar

las habilidades, técnicas y conocimientos de los recursos humanos necesarios para los procesos Y
servicios oncolégicos requeridas por la poblacion. ‘

b) Apoyar la coordinacion y evaluacion de la aplicacidn de las estrategias, procedimientos, metodologias,

técnicas y materiales educativos para la educacién en salud en elcampo oncolégico.

Ejecutar las acciones administrativas y técnicas de soporte a 1a coordinacién de los programas de

formacion profesional y técnica, capacitacién y especializacion en oncologia.

Prestar el soporte a la coordinacion de ia programacion, ensefianza, evaluacién, certificacion de los

recursos humanos en su formacion profesional, formacion técnica, capacitacion ylo especializacion

profesional en oncologla y malerias relacionadas, en el marco de los convenios y normas respectivas

Prastar asistencia y soporte a los programas de difusién y transferencia tecncldgica en el campo

oncologico a los recursos humanos de! sector salud y de otros sectores & instituciones a nivel nacional.

.. Apoyar administrativamente 1a programacion, organizacién, apoyo y evaluacién de la actividad docente

O enelINENY entidades participantes, en el marco de los convenios con las entidades educativas

g) Apoyaria coordinacidn, evaluacién, seleccion, clasificacion y publicacion pertinente de los trabajos de

ﬁw §% investigacion desarroliados por los participanies y alumnos de los programas educativos en oncologla.
: ) Efectuar seguimiento y S0po

rte al diseflo y ejecucion de programas y aventos de extensién educativa.
-5i)  Participar en las actividades para mantener actualizado el registro nacional de los recursos humanos
gt especializados en oncologla.
- ” j) Participar enla evaluacion de convenios de residentado y especializacion, segun las normas vigentes.
k) Ejecutar las actividades de apoyo al planeamiento y asignacion de plazas para los programas de
especializacion en los Institutos Regionales de Enfermedades Neoplasicas a nivel nacional.
: i) Monitorear el cumplimiento de las normas y funciones de los Profesionales y Técnicos de Salud en
— capacitacion y especializacion oncolégica a nivel nacional, en coordinacién con los 6rganos de linea y
de asesoria de las entidades pertinentes.
m) Efectuar la evaluacion técnica de expedientes que s le asigne y brindar asistencia técnica en asuntos
relacionados con el mbito de su competencia.
- n) Apoyar la organizacion y recursos para las reunionas y equipos de trabajo.

JURIDICA
L

3. REQUISITOS MINIMOS

Basicos

. Titulo Profesional Universitario o grado de Bachiller en Educacitn, profesion de ciencias de la salud,
ciencias sociales, o afines,

Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

1 Ui I

Y
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CARGO TECNICO/A EN BIBLIOTECA

NIVEL: T2
cODIGO: 811

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar préstamo de material bibliografico al personal de ia institucién yfo pablico en general.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar el préstamo de material bibliografico a usuarios externos e internos de la entidad, v

por su corrects utifizacion.

para consulta o en calidad de préstamo,

carrespande.

egresa del area de Biblioteca,;

el ingreso de revistas.

en custodia.

h) Apoyar en la actualizacion de los instrumentas descriptivos com

fichas y gulas.

¥ 5.;‘-,:"

Q‘@_&'_‘E‘,ﬁ’ establezca.

n) Atender el teiéfono, efectuar lamadas, atender al publico;
o) Mantener la existencia de dtiles de oficina y llevar el control de s
p) Atender los servicios bibliotecarios como prestamos en salay @ domicilio, su devolucién y descargo

del material bibliografico.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos

Recibir, clasificar, ordenar, codificar y archivar el material bibliografico.
Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el archivo de la documentacion que ingresa y

Realizar las busquedas bibliograficas usando los diferentes recursos con que se cu

Apoyar en programas de restauracion del material bibliografico.

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

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

Recolectar diariamente los periédicos, revistas y otras publicaciones.

fn) Apoyar en 'a distribucion de los expedientes, realizar el servicio de fotocopiado, en c¢aso se

u distribueion;

alando

Efectuar el seguimiento de |a devolucion del material bibliografico entregado al personal del MINSA

Recibir la devolucién del material bibliografico en consulta o préstamo y archivarlo en el lugar que ie

entan, asf como

Apoyar en la aplicacién de las medidas de seguridad y conservaclén de los materiales biblicgraficos

o inventarios, indices, catalogos,

« Titulo de técnico de Instituto Superiar, no menor a seis semestres académicos que incluya

programas de bibliotecologla.

Etica y valores: orden y honradez.

Especializacion relacionada con las funciones del cargo.
Experiencia minima de cuatro afios desempefiando funciones de bibliotecologia

Conocimiento de informatica o de sistemas informaticos para Bibliotecas Médicas.

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL OE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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NIVEL: P3
CARGO INVESTIGADOR ESPECIALIZADO cODIGO: 141

[1. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, ejecutar y difundir la investigacion basica en el campo oncoldgico, hacer seguimiento a su
aplicacion en el pais y dasarrollar la innovacion y transferencia tecnolégica a los Servicios de Salud

Oncoldgicos en el ambito nacional

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer los lineamientos de politica y el plan nacional de investigacién en oncclogia con alcance
nacional e institucional para innovar permanentemente los conocimientos cientificos y tecnolégicos.
Participar en la aprobacion técnica de Protocolos de investigacion, en su programacion, asesoramiento,
seguimiento, control y evaluacion, asl como en la difusion y publicacion de los resultados.
Ejecutar la investigacién basica y dirigir al personal de investigadores de Proyectos a su cargo,
Programar, ejecutar y difundir los resultados de investigaciones en todas las areas oncolégicas,
referidos principalmente a nuevas drogas, genética, biologla molecular y otros que sean requeridos para
el diagnéstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.
Realizar estudios especificos para investigaciones que realicen unidades organicas del INEN.
Coordinar y apoyar las actividades de la red nacional de investigacion en oncologia.
Coordinar y apoyar a los Comités y/o instancias funcionales gue se requieran para la gestion de
publicaciones, revisién de protocolos, ética y otras instancias necesarias.
Clasificar y apoyar la publicacién de los resultados de la investigacion basica y clinica en los ambitos
internacional, nacional y/o institucional
Asesorar & implementar estrategias de cambio a través de la investigacion para mejorar la gestion, los
“s., procedimientos y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncologicos a nivel nacional.
: ). Disefiar y ejacutar programas de proyeccién a la comunidad en el campo de la investigacion oncologica.
; ﬁﬁtsmai@? Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia.
7 =i éy Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.

3

; i
| Yenoet "3 REQUISITOS MINIMOS

e

Bésicos
« Médico Cirujano Oncdlogo o titulo profesional universitaric de profesiones de ciencias de la salud,

ciencias sociales, o afines.

Especializacion en areas de investigacion cientifica en salud.
Amplia experiencia en investigacién basica en el campo oncolagico.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

— Complementarios (opcionales)

+ Grado de Doctor en Medicina o de Maestria en Salud Publica o Ciencias Sociales.
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SPCNA DE ORBANZACION

NIVEL: P2
CARGO COORDINADOR/A DE INVESTIGACION CODIGO. 142

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Coordinar, asesorar, monitorear y difundir Ja investigacion clinica en el campo oncologico, hacer
seguimiento a su aplicacidn en el pals y apoyar la innovacion y transferencia tecnolégica a los Servicios
de Salud Oncolégicos en el Ambito nacional

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en 'a planificacion, propuesta de normas, organizacion y promocién del disefio y ejecucion de
protocolos de investigacion multidisciplinaria en materia oncologica en el pais.

b) Proponer las normas de aprobacién, registro, programacién y seguimiento de los proyectos de
investigacién y de la difusién de sus resultados en el campo oncologico
Participar en |a aprobacidn téenica de Protocolos de Investigacién, en su programacidn, asesoramiento,
seguimiento, control y evaluacion, asi como en la difusion y publicacion de los resultados.
Coordinar, hacer seguimiento y evaluar los resuitados de los convenios de investigacion suscritos con
entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales.
Elaborar la documentacién técnica para la suscripcion de convenlos de investigacion.
Coordinar con los érganos y unidades orgénicas del INEN y con los servicios de salud oncoldgicos a
nivel nacional, la investigacion e innovacion pemmanente de las tecnologlas y los procedimientos
preventivos, diagndsticos y terapéuticos de las enfermedades neoplasicas.
Coordinar y apoyar a los Comités y/o instancias funcionales que se requieran para la gestion de
publicaciones, revision de protocolos, ética y otras instancias necesarias.
Clasificar y apoyar la publicacién de los resultados de la Investigacion basica y clinica en los ambitos
internacional, nacional y/o institucional

1), Asesorar e implementar estrategias de cambio a traves de la investigacion para mejorar la gestion, los
41 procedimientos y (os niveles de productividad y calidad de los servicios oncolégicos a nivel nacional.
Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el Ambito de su competencia.
Participar en reunionas y equipos de trabajo vinculados al 4mbito de su competencia.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Biésicos

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

Especializacion en areas de investigacion cientifica en salud.

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

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opclonales)

o (Grado de Maestria en Salud Publica o Ciencias Sociales,

* & & & B
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NIVEL: P2
CARGO INVESTIGADOR/A ASISTENTE cODIGO: 143
[{. OBJETIVO DEL CARGO|

Ejecutar las actividades programadas de proyectos o protocolos de investigacién basica en el

campo oncoldgico y prestar apoyo en las actividades para el desarrollo de la Investigacion
clinica.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

:"*‘-’mu&ﬁﬁ‘* - k)

-

1)

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

Ejecutar las actividades programadas en los protocolos de investigacién multidisciplinaria en materia
oncoldgica en el pals.

Apoyar la programacion, asesoramianto, seguimiento, control y evaluacién de la investigacion basica,
asi como la difusion y publicacion de los resultados.

Participar en la elaboracidn de la documentacion técnica para lps convenios de investigacion.

Ejecutar las actividades que se le asigne en los programas de transferencia tecnoldgica en oncologla.
Ejecutar las actividades programadas en las dreas de investigacion oncologica, referidos principaimente
a nuevas drogas, genética, biclogla 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
oncolégicos a nivel nacional, para ia investigacion e innovacion permanents de las tecnologias y los
procedimientos preventivos, diagnésticos y terapéuticos de las enfermedades neoplasicas.

Ejecutar las actividades programadas en ios estudios especificos requeridos para las mvestlgacaones
gue realicen ias unidades crgéanicas del INEN.

Prestar apoyo a las actividades de la red nacional de investigacién en oncologla.

Prestar apoyo a los Comités y/o instancias funcionales que se requieran para la gestién de
publicaciones, revision de protocolos, ética y otras instancias necesarias.

Ejecutar fas actividades asignadas para implementar las estrategias de cambio a través de la
investigacion con e! fin de rmejorar la gestion, fos procedimientos y los niveles de productividad y calidad
de los servicios oncolégicos a nivel nacional.

Participar en la gjecucion y evaluacion de los programas de proyeccién a la comunidad en el campo de
la Investigacion oncolégica.

m) Participar en la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el dmbito de su competencia.
n) Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.

3.

REQUISITOS MINIMOS|

Bisicos

Titulo Profesional Universitario en una de ias ciencias de la salud o profesiones afines.
Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa,

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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NIVEL: P3
coDIGO: 151

CARGO ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Planear, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar ia Vigilancia Epidemioldgica, sl Andlisis de Situacion
de Salud y la Investigacion Epidemiolégica aplicada, en especial de las enfermedades neoplasicas, para
brindar la informacién estratégica necesaria en la planificacién y coordinacién de la promocitn de la
salud, prevencién de la ocurrencia de enfermedades neoplasicas e intervencién y control del cancer en
los ambitos nacional, regional y local. -

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Publica en el INEN y los servicios
de salud oncoldgicos a nive! nacional
b) Implementar y mantener actualizada la Sala de Situacién del Control del Cancer en el pals, evaluar
permanentemente la situacion epidemiolégica, mediante el monitoreo de indicadores de la oferta y
demanda relacionadas al cancer, a nivel nacional y por zonas geograficas.
Proponer, difundir, monitorear y evaluar los indicadores epidemioldgicos para la toma de decisiones.
Ejecutar las aclividades programadas para elaborar anualmente el informe “Anélisis de la Situacion
e Salud del Cancer en el Peri”.
Participar en el mantenimiento y difusién del Registro Nacional de Cancer que incluya los Registros
de Cancer de base poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios.
Elaborar estudios de investigacion en epidemiologia de cancer incluyendo los factores determinantes.
g) Proponer las normas, organizar y ejecutar la capacitacidn continua en epidemioclogia al personal del
INEN y los servicios de salud gncolégicos a nivel nacional
..h) Desarrollar mecanismos de retro informacién hacia los diferentes estamentos del INEN, los servicios
++. de salud, la comunidad cientifica y la poblacion en general, en el 4mbito de su competencia.
1), Elaborar las normas, gulas de atencion, procedimientos y estandares para la vigilancia, analisis y
e ioisore ) control epidemnioldgico del cancer en el ambito nacional.
Jiien 1)/ Monitorear la vigilancia epidemiolégica del cancer en el &mbito nacionat.
% “\flz) Desarrollar metodologlas para la vigilancia epidemioldgica y andlisis de la situacion de salud.
aoett ) |dentificar, conducir y difundir las Investigaciones epidemniolégicas aplicadas, que permitan la
generacion de evidencias cientificas en salud publica para la prevencién y control de los dafios y
riesgos que afectan la salud de la poblacion, segun corresponda.
m} Brindar asistencia técnica sobre temas de la especialidad.
n) Participar en eventos y reuniones técnicas sectoriales e intersectorizles de su competencia.
o) Procesar, analizar y difundir informacién sobre la situacién epidemiolégica y determinantes de
enfermedades y otros eventos sujetos a Vigilancia Epidemiolégica en Salud Publica.
p} Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al 4mbito de su competencia,

3. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo Profesional Universitario en una profesion de las ciencias de la salud.
Grado de Maestria en Salud Publica o Epidemiologia.

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

Capacidad analltica y organizativa,
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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QFGIA DE ORDANZACION
NIVEL: P2
CARGO ASISTENTE EN EPIDEMIOLOGIA cODIGO: 151
{1, OBJETIVO DEL CARGO|

Desarrollar, implementar y monitorear la vigilancia epidemioldgica y apoyar el andlisis de
situacion de salud y la investigacion epidemiolégica aplicada, en especial de las enfermedades
neoplasicas, para brindar 1a informacién estratégica necesaria en la planificacién y coordinacion de la
— promocidn de la salud, prevencién de la ocurrencia de enfermedades neoplasicas e intervencion y
control del cancer en los Ambitos nacional, regional vy local

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Difundir y monitorear el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud
Pablica en el INEN y los servicios de salud oncolégicos a nivel nacional

b) Asistir la implementacion y actualizacién de la Sala de Situacién del Control del Cancer en el pais y la

evaluacién permanente de la situacién epidemiolégica, mediante el monitoreo de indicadores de la

oferta y demanda relacionadas al cancer, a nivel nacional y por zonas geograficas.

Difundir, registrar y monitorear los indicadores epidemioldgicos para la toma de decisiones,

)\ Asistir y ejecutar las actividades programadas para elaborar anualmente el informe “Andlisis de Ia

Situacién de Salud del Céncer en el Perd™. '

Participar en el mantenimiento y difusion del Registro Nacional de Cancer que incluya los Registros

de Cancer de base poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios,

f) Asistir los estudios de investigacién en epidemioclogia de cancer y medir los factores determinantes.

g} Asistir y ejecutar la capacitacién continua en epldemiologla al personal del INEN y los servicios de

salud oncoldgicos a nivel nacional

Ejecutar actividades de retro informacién hacia los diferentes estamentos del INEN, los servicios de

salud, la comunidad cientifica y la poblacion en general, en el &mbito de su competencia.

Shoce b

»»
s Mot /2

L
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FUNEN Y

[

: HESORMEE'- Difundir las normas, gulas de atencion, procedimientos y estandares para la vigilancia, andlisis y
_smumen 2 control epidemiolégico del cancer en el ambito nacional, :

Monitorear la vigilancia epidemioldgica del céncer en el ambito nacicnal.

) Asistir investigaciones epidemiolégicas aplicadas, que permitan generacién de evidencias cientificas

i en salud publica para prevencidn y control de dafios y riesgos que afectan la salud de la poblacién,

— I} Brindar asistencia técnica scbre temas de la especialidad.

m) Elaborar reportes y herramientas estadisticas para el analisis de 1a situacion de la satud.

n) Asistir y/o participar en eventos y reuniones técnicas sectoriales e intersectoriales de su competencia.

o) Apoyar el procesamiento, analisis y difusion de informacién sobre la situacidn epidemicldgica y
determinantes de enfermedades y otros eventos sujetos a Vigilancia Epidemiclogica en Salud
Publica, segun normas sectoriales.

p) Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.

q) Participar en el disefo, elaboracion y publicacion de documentos técnicos e informativos sobre la

situacion de la salud.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos
» Titulo Profesional Universitario en una profesion de las ciencias de la salud.
— + Estudios de Postgrado en Epidemiologia, Bicestadistica, Salud Publica, Administracion de Salud o
aftnes.
+ Alguna experiencia desempefando funciones similares.
« Capacidad analltica y organizativa.
» Capacidad para trabajar en equipo.
¢ Etica y valores: Solidaridad y honradez.
G
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NIVEL: P3
CARGO ESPECIALISTA EN ESTADISTICA cODIGO: 161
1. OBJETIVO DEL CARGO|

Organizar, ejecutar y evaluar la obtencién, registro y produccién de informacion estadistica del cancer en
el ambito nacional e institucional, asl como efectuar el estudio de la dindmica poblacional con
repercusion actual y futura sobre el estado de salud.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES}

a) Monitorear y evaluar los indicadores estadisticos, requeridos para fa toma de decisiones a todo nivel.

b) Proponer las normas, sistematizar, organizar, mantener y difundir el Registro Naciona! de Cancer que
incluya los Registros de Cancer de base poblacional y Registros de Céncer Hospitalarios.

¢) Programar, coordinar, supervisar y ejecutar la recoleccién, validacion, procesamiento de datos,
consolidacion, andlisis y difusidn de la informacién estadistica de salud en el ambito de su competencia a
log usuarios intemos y externos, segun las normas establecidas.

d) Coordinar y supervisar la ejecucién, evaluacién y mejoramiento permanente del Proceso de Informacion
para la Salud que ejecute el INEN y los Servicios de Salud oncologicos a nivel nacional

) Organizar y ejecutar la capacitacion continua en estadistica e informacién de salud, al personal de

INEN y de los servicios de salud oncologicos a nivel nacional

Desarrollar mecanismos de retro informacién hacia los diferentes estamentos del INEN, los servicios

\ de salud, la comunidad cientifica y Ia poblacién en general, en el ambito de su compatencia.

Jj Propaner normas especificas para la obtencion y produccidn de informacion estadistica del cancer.

W Crientar y asesorar en la identificacion y procesamiento de informacién estadistica del cancer por las
entidades a cargo de servicios de salud oncoldgicos.

i) Identificar y analizar las variables demograficas relacionadas con el estado de salud de la poblacién.

J) Realizar analisis de los principales fanémenos demogréficos relacionados con el cancer.
... k) Disefiar indicadores demagraficos a ser aplicados para la estadistica del cancer en el Peru.

:“gnl)  Adecuar las metodologias para el estudio actualizado de la poblacion.

'-;Pq) Conducir la preparacién de documentos técnicos estadisticos.

raesora B) Efectuar estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.

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

p) Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS;

Basicos

Titulo Profesional Universitario de Ciencias Estadlsticas.

Estudios de postgrado con Maestria an Bioestadistica, salud Publica, Demografia u otros afines.
Experiencia relacionada con ia ostién de |a estadistica en salud.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacided para trabajar en equipo.

Capacidad creativa.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

o)

¢ & B & 9 9 5 9

53

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS



DT e U8, A LR A I

DACIA QEMERAL OF PLANEANENTD Y PRESUBLEATO

NIVEL: P2
CARGO ASISTENTE EN ESTADISTICA cODIGO: 162
[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Supervisar, ejecutar y evaluar la obtencion, registro y produccidn de informacién estadistica del cancer

en el ambito nacional e institucional.

— B.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

b)

c)

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

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

Coordinar, supervisar y ejecutar la recoleccién, validacion, procesamiento de datos, consolidacion,
analisis y difusion de la informacién estadistica de salud en el &mbito de su competencla a los
usuarios internos y externos, segun las normas establecidas.

Coordinar la ejecucion, reporte, evaluacion y mejoramiento permanente del Proceso de Informacién
para la Salud que ejecute el INEN y los Servicios de Salud oncolégicos a nivel nacional

Asistir y ejecutar la capacitacién continua en estadistica e informacién de salud, al personal del
INEN y de los servicios de salud oncoldgicos a nivel nacional

Coordinar y gjecutar actividades de retro informacion hacia los diferentes estamentos del INEN, los
servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacién en general en el dmbilo de su
competencia.

Proponer normas especificas para la obtencion y produccion de informacion estadistica del cancer,
Orientar y asesorar en la identificacion y procesamiento de informacién estad(stica del cancer por las
entidades & cargo de serviclos de salud oncoldgicos.

Asistir 1a identificacion y analisis de las variables demograficas relacionadas con la salud.

Asistir el andlisis de los principales fanémenos demagraficos relacionados con el cancer.

Registrar y difundir los indicadores demograficos para la estadistica de! cancer en el Perq.

Preparar docurmnentos técnicos estadisticos.

Participar en los estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.

Determinar los tipos y tamarios de las muestras bases de informacion relacionada con salud.
Coordinar el proceso de recopilacion y validacion de informacién estadistica institucional.

Efectuar el analisis y procesamiento de la informacidn estadistica institucional,

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

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

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

B.

REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos

Titulo Profesional Universitario en Estadistica o carrera afines.

Estudios de post grado relacionada con las funciones del cargo.

Alguna experiencia relacionada con la gestion de la estadlstica en salud.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analltica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO TECNICO/A EN ESTADISTICA NIVEL: T2

CODIGO: 621
(1. OBJETIVO DEL CARGO|

Ejecutar las actividades de recopilacion, validacion, andlisis y procesamiento de informacién
estadistica de acuerdo a las normas vigentes.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Participar en la programacion de la recopilacion de informacién estadistica, nacional e
institucional, elaborando los cuestionarios, formatos, software, etc. que se necesitaran en el

trabajo de campo.

Efectuar la recopilacién y validacién de la informacién estadistica.

Analizar y procesar la informacion estadistica recopilada.

Elaborar cuadros y graficos estadisticos.

Participar en ta elaboracién de estudios y aplicaciones de Indole estadistico.

Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieran apoyo estadistico.

Apoyar técnicamente las actividades programadas para el cumplimiento de las funcicnes

de epidemiologia y estadistica nacional de! cancer asignadas al INEN.

Proponer procedimientos para mejorar la recopilacion y validacion de informacién
estadistica,

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres academicos, que incluya
programas estadisticos,

Alguna experiencia desempefando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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—~ NIVEL: P3
I CARGO MEDICO CODIGO: 201

= . OBJETIVO DEL GAR GO|

Brindar atencién medica integral por medios clinicos ylo quirirgicos e
enfer_medades neopiasicas, - '

Specializados a pacientes con

. o
' .

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

¢) Efectuar intervenciones quirdrgicas y asistencia de alta complejidad y especializacisn.
o d) Efectuar procedimientos y examenes especializados.

‘ e) Prescribir medicamentos y drogas a los pacientes oncoldgicos,

f} Interpretar anélisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros examenes de
g » ayuda diagnostica.
1I.:Jr'f!.l"5'

Efectuar investigaciones cientificas orientadas a Ia promocion de la salud, prevencion de la

diferentes especialidades médicas o quinirgicas como soporte al tratamiento oncoldgico.
q) Puede efectuar necropsias.
r) Puede corresponderie Ia vigilancia epidemioiégica y el control de infecciones intrahospitalarias.
- s) Supervisar a equipos permanentes y/o temporales de profesionales y técnicos de la salud para Ia
atencion de los paciantes y para el cumplimiento de las funciones asignadas.

t) Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados Y su estado
de salud.

s\ Béslcos

¢ Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
Especializacion y/o subespecializacion en un area de la medicina,

* Experiencia desempefando funciones similares en otros estableci’mientos de salud como Medico
Subespecialista,

* Licencia para operar equipos generadores o emisores de radiaciones ionizantes otof____—_—_‘
{PEN, cuando corresponda y segun el drea da desempefio.

* Haber concluido ¢l SERUM.

» Habilitacion Profesionai,

* Capacidad analitica Yy organizativs.

[ ]

*

Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez. ’
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ORGHA DE ORMANTAGION

CARGO

- (1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar atencién y tratamient
— pacientes oncolégicos.

- FUNCIONES PRINCIPALES

ODONTOLOGO/A

NIVEL: pP3
cODIGO: 211

0 especializado en odontologia estomatolégica y cirugfa bucal a los

a) Ejecutar actividades odontoldgicas dirigidas a la atencion de Pactentes oncoldgicas de acuerdo con
las guias de atencion establecidas y como Soporte al tratamiento oncolégico
b} Brindar atencion integral de la saiud bucal, mediante g diagnéstico, programacion y ejecucion de
- procedimientos odontoldgicos a los pacientes para evitar complicaciones que interfieran con el
tratamienta oncolégico.

¢) Diagnosticar, elaborar el plan de tratamiento ¥ ejecutar la rehabilitacion de los pacientes oncolégicos
- que requieren de reconstruccion denté-maxilar,

Ejecutar el tratamiento odontoldgico con la ayuda radiografica correspondiente, en los casos que se
requiera.

Programar y ejecutar los tratamientos que representan alta co
maxilares, causadas y/o relacionadas con el tratsmiento oncoldgico.

Suministrar informacian al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y al estado
de salud del mismo,

Participar en €quipo para el tratamiento de pacientes oncol
odontolégicos y/o con trauma dent6-craneo-maxilar.

En ios casos que corresponda segun Ia complejidad del establecimiento de salud, podrs elaborar

protesis de maxima complejidad sobre implantes oseo integrados y otros implantes colocados por

cirugla maxilofacial como parte del tratamiento interdisciplinario.

Participar en el desarroiio de actividades docentes y de investigacién, programados por la entidad

respectiva,

1) Suministrar informa
" de salud.

6gicos que requieran de procedimientos

Cion al paciente ¥ sus familiares sobre los procedimientos realizados Y su estado

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

Habilitacién Profesional,

Amplia experiencia desempefiando funciones Similares
Capacidad analitica Y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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- NiVEL: T2
L CARGO TECNICO/A EN PROTESIS DENTAL CODIGO: 711

- 1. OBJETIVO DEL CARQGQG

_ Fabricar y reparar a

, puentes, prétesis totales (placas),
i segun indicaciones dal

= 2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Efectuar la confeccién o reparacion de protesis removibles, fijas y de aparatologla
removible para odontopedi

atria, ortodoncia y ortopedia, segun indicaciones del profesional
en Odontologfa.
Actuar de instrumentista tan
colocacion de implantes

Preparar la informacién sobre m
cumplimiento de sus funciones.
Efectuar el registro y control de
B Asistir af Odontélogo en los pro

to en ias cirugias periodontales como en las cirugias de
ateriales, equipos e instrumental necesario para el

los insumos, instrumental y equipo
cedimientos odontolégicos cuando se fe requiera,

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

ntarios (opcionales)

» Otros estudios técnicos relacionados con la especialidad.
» Capacidad para trabajar en equipo.
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CARGO TECNICO/A DENTAL NIVEL: T1 —]

cODIGO: 712
- 1. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asistencia técnica durante e|
atencién de Ia salud bucal.

eéxamen y tratamiento de los pacientes oncoldgicos en la

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar labores de apoyo en la atencion de la salud bucal
b) Esterilizar y preparar los equipos e instrume
oncolégicos.

Participar en actividades de promocién de la salud bucal e informar ios resuitados.
Difundir las técnicas de higiene buco-dental

Efectuar labores de promocién y prevencion en salud oral.
Efectuar e ordenamiento de las historias clinicas

ntal para la atencién de los pacientes

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

ntarios (opclonaies)

Otros estudios técnicos retacionados con la especialidad.
Capacidad para trabajar en equipo.
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T NIVEL: P3
CARGO PSICOLOGOI/A cODIGO: 221

— 1. OBJETIVO DEL CARGOQO

e Brindar atencion psicolégica especializada a los pacientes oncolégicos.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

— a)

b)

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

Efectuar procesos de evaluacion, intervencion y seguimiento psicolégico de pacientes oncolégicos
ambulatarios y hospitalizados de manera individual o grupal.

Programar la atencién de los pacientes oncolégicos y coordinar las actividades de psicologla ciinica
¥ social,

Asesorar en la formulacién y aplicacion de programas en et campo de la psicologla especializada.
Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del paciente oncolégico,
realizacion de entrevistas segun las necesidades individuales, grupales, familiares, en nifios,
adolescentes, adultos y aduitos mayores.

Desarrollar programas de orientacion sobrs el manejo de pacientes oncoldgicos con problemas
psicolégicos, dirigidos a sus familiares.

Participar con el equipo interdisciplinario en juntas medicas y multidisciplinarios sobre e manejo de
pacientes oncolégicos con problemética psicolégica.

Eiaborar informes y documentos relativos a Ia prestacion del servicio, en la historia clinica y otros
que le sean requeridos.

Disefiar instrumentos para el procesa de evaluacién ¥ seguimiento de pacientes oncoldgicos.

Aplicar e interpretar instrumentos psicolagicos que le permitan terer elementos suficientes para
emitir un juicio diagnéstico.

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

Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre su estado de sajud.,

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

Mejorar continuamente la calidad, eficacia y eficiencia de los procesos y procedimientos

institucionales de investigacion, docencia y atencion en el que participa y reportar la medicidn de sus
indicadores,

— 3. REQUISITOS HTNIMO@

Bés|cos

THulo Profesional Universitario de Psicélogo.

Haber concluido el SERUM.

Habilitacién Profesional.

Amplia experiencia desempefiando funciones simiiares
Capacidad analltica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORCIA DENERAL TF PLANEWSRNTD Y MERUMES G
OFICINA DE ORBANTZACION

NIVEL: P3
CARGO ENFERMERA/Q ESPECIALISTA CODIGO: 231

{1. OBJETIVO DEL CARGQ}

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

2. FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

c) Planificar la2 atenclon de enfermeria de acuerdo a las necesidades y grado de dependencia para brindar
la atencion del paciente oncolégico.

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

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

f} Realizar intervenciones de enfermeria, durante el tratamiento quirGrgico especializado, guimioterapia,
radioterapia y terapia biologica, en el marco del tratamiento oncolégico multidisciplinario.

9) Participar en los programas de pramocién y prevencién de oncologia en Ios pacientes, familia y
comunidad.

h Cumplir Jas medidas de bioseguridad para disminuir los riesgos laborales y prevenir y controlar las
infecciones intra hospitalarias de la institucién.
i) Supervisar o coordinar |a preparacion, conservacion y esterilizacién del material, equipos e insumos para
la atenci6n del paciente y del desarrollo de las actividades de enfermeria.
j) Participar en el disefio e implementacion de registros, guias de atencion, procedimiantos de enfermeria
onceldgica del servicio y otros documentos de gestion,
k) Registrar la atencién de enfermeria en los formatos establecidos por la institucidn seglin normas
vigentes, evidenciando la condicién de| paciente de tal forma que permita la continuldad de la atencion.
() Supervisar y monitorear Ia atencidn de enfermerla a su cargo, que se le asigne.
m)Realizar consejerla y orientacién especializada al paciente oncolégico y familla en su autocuidado,
cuando corresponda.
n) Realizar visita domiciliaria para |a atencién de enfermeria en paciente con dolor y cuidados paliativos,
cuando corresponda,
.. O) Ejecutar las actividades educativas
o En!rm;};; . institucionales.
INEN "2 Proponer ¥ ejecutar ias actividades para el mejoramiento continuo de la calidad de la atencion de
2\enfermeria.

que se le encargue en concordancia con las necesidades y politicas

* Titulo profesional universitario de Enfermeria

Especialista en Enfermerla Oncoldgica y/o afines

Resolucion de! SERUMS

abilitacion profesional por el Colegio de Enfermeros

xperiencia profesional en servicios oncoldgicos

iderazgo y torna de decisiones

Capacidad analitica y organizativa

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

e Eticay valores: solidaridad, respeto, honestidad y honradez

c lem longles
« Estudios de postgrado y actualizacion en areas afines 2 ia especialidad,
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OFCIA RENTRAL RE PLANEARNNTD ¥ PRESUPU SO
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CARGO TECNICO/A EN ENFERMERIA NIVEL: T2

CcODIGO: 713

{1. OBJETIVO DEL CARGQ]

Realizar actividades y tareas para las salisfaccién de necesidades basicas, confort y de apoyo

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

- [2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

— b)

)

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

Realizar el control de la cantidad y calidad de las eliminaciones tales como diuresis,
vémitos, intestinales, entre otros y registrarios e informar oportunamente alfa Enfermero/a
que lo suparvisa.

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

Preparar y equipar los ambientes para la realizacion de los procedimientos médicos.
Preparar equipos, material quirirgico y/o médico para su esterilizacién.

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

Participar en la capacitacién programada por el Departamento de Enfermer(a.

Cumplir la programacién de turnos establecidos segin las normmas y directivas
institucionales.

Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y -emergencia bajo la
supervision del/la Enfermero/a.

Prestar apoyo al/la Enfermero/a siguiendo instrucciones especificas.

- 3. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo de Técnico de Enfermeria de un Instituto Superior.

Experiencia en el desemperio de las actividades como Técnica de Enfermeria.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion, demostrando madurez emocional.

Etica y valores: solidaridad, respeto, honestidad y honradez.
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- CARGO Fisico MEDICO NIVEL: P3

cODIGO: 241
- . OBJETIVO DEL CARGO)|

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

- [2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Realizar la dosimetria fisica y el control de calidad de los equipos de tratamiento de Radioterapia,
radiodiagnéstico y medicina nuclear,

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

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

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

e} Coordinar el desarrolioc y mantenimiento de los sistemas de informacién para la teleferapia,
braquiterapia, medicina nuclear, radiodiagnéstico, planificacion del tratamiento de pacientes,
vigilancia y proteccién radiolégica de pacientes y trabajadores.

f) Diseflar y/o fabricar circuitos electrénicos y accescrios necesarios en radiolerapia, radiologia y

- medicina nuclear.

g) Coordinar y reportar Ia calidad y cumplimiento de los servicios contratados para el mantenimiento de
las instalaciones y equipos para radioterapia.

h) Asescrar ai personal en el disefio, mantenimiento y funcionamiento de equipos y sistemas de
radioterapia, as! como en las innovaciones tecnoldgicas en curso.

i) Cumplir las normas del Instituto Peruano de Energia Nuclear y de otros organismos que emiten
normas vinculantes para el INEN, sobre proteccién radiolégica y manejo de sustancias radiactivas.

- J} Realizar et desarrollo de proyectos de investigacion aplicada en Fisica Médica,

k) Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas asociadas a ia radioterapia y asesorar en su
investigacion clentfica y docencia.

[) Preservar los bienes asignados Yy presentar las especificaciones técnicas y requerimientos para

et cumplir sus funciones.

««\“"r&";ﬂ"‘ﬁo&;\,_ m) Proponer la mejora continua de los procedimientos de radioterapia.

- %)\ n) Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas

%m% vigentes y las que se le asigne para cumplir las normas pertinentes.

2

3. REQUISITOS MINimOS]

Titulo Universitario de Licenciado en Fisica o en profesiones de Ingenierla o Ciencias.
Post Grado: Estudios realizados de Maestria en Fisica Medica,
Acreditacion: Licencia de Flsico Medico otorgado por el Instituto Peruano de Energla Nuclear.
Tiempo de ejercicio profesional como Licenciado en Fisica minimo: Dos (2) afios, adicionalmente,
tiempo de ejercicio de la Especialidad de Fisica Medica: Dos {2) afios.
Capacidad analitica y organizativa.
* Buena salud fisica y mental y capacidad para coordinar técnicamente, labores de muy alta
complejidad y riesgo.
. » Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesfa y tacto.
¢ Conocimiento especializado de Flsica Medica, radioproteccién y disefio, mantenimiento y operacién
de sistemas y equipos para radioterapia Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

plamsntarios (opclonales)
» Conocimiento del idioma inglés (basico) y software de oficina
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CHRCHLA OMNERAL DI PLANEAMIBNTO Y PRSUSUPSTD
ORCINA DI CRBANCTACION

- NIVEL: P3
CARGO BIOLOGO/A cODIGO: 251
- 1 OBJETiVO DEL CARGO|
_ Programar, coordinar, ejecutar y/o controlar la calidad de los procedimientos de analisis de células,

tejidos y fluidos para el diagnéstico de las enfermedadas neoplasicas, desarroliar la Investigacion
cientifica de su especialidad en el campo oncoldgico y ejercer la docencia ¥ capacitacion programada,

h 2. FUNCIONES PRINCIPALES

— a} Programar, supervisar, realizar Y reportar el andlisis y evaluacion de las muestras de células, tejidos
y fluidos para e) diagnostico clinico oncolégico.

b) Efectuar y reportar el resuliado de| analisis clinico y/o anatomopatoidgico quinirgico cuali-cuantitativo

biologico para el diagnostico de enfermedades neoplasicas segun rol, protocelos y procedimientos,
Puede ejecutar el tamizaje de citologla cervico-vaginal, biopsias por aspiracion, liquidos corporales,
unidades y secreciones, procesar el material biologico, desarrollar cultivos, preparar reactivos y
soluciones y controlar la calidad de los mismos, leer las ldminas procesadas e informar sUs
resultados a los Patdlogos solicitantes, interpretar los resuitados y elaborar el informe estadistico del
analisis de las muestras de laboratorio y otras actividades especificadas en ios procedimiantos.

Puede ejecutar el control de calidad y registro de procesos, procedimientos biologices, insumos y
equipos,

Cumplir las normas, procedimientos y actividades asignadas en el control de la bioseguridad y la
.+, vigilancia epidemiolégica intrahospitalaria.

1) Puede ejercer ia docencia segun los convenios interinstitucionales con las entidades educativas para
yi - difundir y ensefiar procedimientos ¥ conocimientos bioldgicos de aplicacion en anatomia patoldgica,
L, )¢/ Elaborar los registros, informes y reportes de analisis de anatomopatologfa para el diagnostico
-, &/ requerido, estadistica y controles establecidos.
ot  Apoyar la realizacién de los cursos de capacitacién

k) Participar en la ejecucion de trabajos de investigacion cientifica programada,
I} Integrar el equipo multidisciplinario para la evaluacién de actividades segun su competencia.

- 3. REQUISITOS MINIMOS]

&8
Titulo profesional universitario de Bidloge
Habilitacién Profesional,
Haber concluido el SERUM.
Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa,
Capacidad para trabajar en &quipo,
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opclonales)
« Grado de Maestria en el ambito de su competencia
. * Dominio del idioma inglés.

4 * 4 » 2 o @
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! CARGO TECNOLOGO MEDICO { NIVEL: P3

cODIGO: 253
- 1. OBJETIVO DEL CARGC
i ¥ 1a operacion de equipos espacializados

para el apoyo
al diagnéstico por imégenes y gl diagnéstico histolégico por evaluacién de células, tejidos y
fluidos, asl como para la radioterapia Y la rehabilitacion fisica de los pacientes oncoldgicos,
segun las prescripciones médicas respectivas.

. FUNCIONES PRINCIPALES]

requiera segun las prescripciones madicas,

Puede efectuar los examenes, procedimientos, evaluaciones, registros y/o tratamientos de
rehabilitacién fisica de los pacientes oncol

bgicos segin las prescripciones madicas,
)| Puede supervisar continuamente que los pacientes realicen Correctamente g lerapia de
%7 rehabilitacién figica que le prescribieron.
Participar en )a
correspondientes

3. REQUISITOS MINIMOS

Béslcos

* Licenciado en Tecnologla Médica con mencién en ia especialidad requerida en el INEN.
Habilitacién Profesional,

investigacion Y docencia programada segun los convenios y normas

»
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Haber conciuido el SERUMS.
Amplia experiencia desempefando funciones similares,
Capacidad analitica Y organizativa,

Capacidad para trabajar en equipo,

Etica y vaiores: Solidaridad y honradez,
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. NIVEL: T2
( CARGO TECNICO/A EN LABORATORIO CODIGO: 714

. OBJETIVO DEL CARGOC

Efectuar procedimientos de examenes, andlisis y ensayos de menor complefidad bajo supervision
profesional, en apoyo al diagndstico histolégico por evaluacion de células, tejidos y fluides, asl como las
actividades de apoyo técnico en iaboratorios de Patologla y de otras 4reas asistenciales segun
— corresponda.

- . FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar las actividades de menor complejidad de los procedimientos establecidos para analisis de
muestras biolégicas requeridas para el diagndstico histolégico por evaluacién de células, tejidos y
fluidos.

Desarrollar procesos de
fisicos y quimicos.

Efectuar la toma y/o recoleccion de Muestras segun el procedimiento establecido.
||Efectuar la recepcion, r

egistro, efiquetado y distribucisn de Mmuestras de andlisis, segun
procedimiento establecido.

Realizar el envio de muestras, segln instrucciones, a los #stablecimientos respectivos.

Apayar en el monitoreo y el cumplimiento de los resultados de Pruebas y andlisis para el diagnéstico
histolégico por evaluacién de células, tejidos y fluidos.

Efectuar el procesamiento e informacién de resultados.

Efectuar actividades de apoyo técnico an los
asignado para pruebas, examenes y/o activida
de las técnicas quirdrgicas, etc.

esterilizacién y desinfeccion de los materiales e insumos mediante medios

procesos asistenciales en un laboratorio o ambiente
des de experimentacion tales como ¢l entrenamiento

Efectuar la toma de radiograflas segUn prescripcidn meédica ylo el revelado de las placas

radiograficas, en cdmara oscura o laboratorio de reveslado de Rayos X.
_ ‘.:.,',' j} Mantener el orden y las normas de bioseguridad en los laboratorios.

M s
3- REQUISITOS MINIMOS

——

Titulo de Técnico de Instituto Superior relacionado con el objetivo del Cargo,
+ Capacitacion relacionada con las funciones

* Experiencia desempefando funciones similares.

» Etica y valores: Honradez y trato amable,

- CSomplementarigs (opcionales)
+ Estudios de ampliacién téenica profesional en la especialidad.
» Capacidad para trabajar en eaquipo.
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— QPG OSNERAL DE MANSARINTD ¥ PRASUPURSTO
OPIGHGA DE ORBANIZACION
— NIVEL: P3
CARGO QUIMICO FARMACEUTICO/A CODIGO: 255
= [1. OBJETIVO DEL CARGOQ|

Seleccionar, programar, producir, controlar, vender ylo dispensar seglin comrresponda, los preductos
- quimico-farmacéuticos, medicamentos y afines, insumos y drogas de uso clinico o quirtirgico, que se
prescriben para el diagnéstico y tratamiento de los pacientes oncolégicos.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

- a) Programar, producir, almacenar, conservar, controlar y/o dispensar los medicamentos y productos
afines bajo los criterios de calidad Y precio, segun le corresponda especlficamente.
b) Preparar mezclas intravenosas de medicamentos citotéxicos, antibidticos y nutricién parenteral. cuando
le comresponda.
- ¢) Proponer y coordinar la implementacion de actividades orientadas al mejoramiento continuo de los
procedimientos de programacian, produccién, venta y/o control de productos quimico farmacéuticos en
refacion a la atencién at paciente, segun le corresponda especlficamente.
Procesar, documentar e informar los bienes y servicios de farmacia proporcionados a los pacientes en
la atencién ambulatoria y de hospitalizacién para su respectiva facturacién y cobranza.
Proponer y participar en el disefio Y ejecucion de programas educativos y de formacion de recursos
humanos referidos a la especialidad,
Realizar programas de prevencién en el ambito de su competencia, segun las nommas, programas y
proyectos institucionales,
Formular y proponer, las normas técnicas para el uso de productos farmacéuticos en el marco del
manejo multidisciplinario del cancer, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector, seqgln le
corresponda especificamente,
Lievar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribucion restringida, cuando le
corresponda especificamente.
- ) Efectuar el control de calidad y vigitancia de las reacciones adversas de los medicarmentos, productos
., farmacéuticos y afines para los pacientes del INEN.
o "'“vz,} i) Supervisar y controlar Ia dispensacion, distribucién y mantenimiento de! stock de productos
%\ farmacéuticos.
&uorin 2K)  Emitir informes espacializados a las entidades y autoridades pertinentes sobre actividades inherentes a
wmmch & SU especialidad.
Py =A)  Controlar y supervisar el uso y mantenimianto de equipos y materiales asignados.
— 5500855 M) Monitorear y evaluar el cumplimiente de la normatividad en el &mbito de su competencia
B n) Absolver consultas técnicas en asuntos de su competencia.

o} Promover las Buenas Practicas de Dispensacién y Almacenamiento de productos farmacéuticos.

P) Cumplir las actividades programadas sobre pramocion del uso racional de medicamentos.
- - q) Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS
Bisicos

* Titulo Profesional Universitario de Quimico-Farmacéutico.
*  Habilitacién Profesional

¢ Haber concluido el SERUM.

* Experiencia desempefiando funciones similares.

[ ]

[ ]

»

Capacidad analitica y organizativa.
Capacidad para trabajar en equipo,
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CRCINA DF ORBANCZAZION
NIVEL: T2
_ CARGO TECNICO/A EN FARMACIA CODIGO: 715

— [1. OBJETIVO DEL CARGQ

Brindar apoyo técnico a la programacion, produccion, control, venta y/o dispensacion de los productos
- quimico farmacéuticos, medicamentos, insumos y drogas de uso clinico o quirirgico, que se prescriben para
- el diagndstico y tratamiento de los pacientes oncoldgicos, segln las prescripciones y normas establecidas.

. 2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Brindar apoyo técnico al registro, control y seguridad de los productos fanmacéuticos y otros
insumos, segln las prescripciones y normas establecidas.

Efectuar actividades de apoyo en la preparacion y distribucién de productos farmacéuticos y otros

insumos.

Atender los requerimientos de productos farmacéuticos y afines segin indicaciones del profesional

farmacéutico y de acuerdo a las prescripciones y normas establecidas.

1jApoyar al profesional farmacéutico en la dispensacion de medicamentos a los pacientes
hospitalizados o ambulatorios.

Apoyar al profesional farmacéutico en la preparacion de formulas magistrales.

Recibir y almacenar los productos farmacéuticos y afnes de acuerdo a los procedimientos

establecidos y bajo supervision del profesional responsable.

Cumplir las medidas de seguridad para la adecuada conservacian y seguridad de los productos

farmacéuticos y afines.

Cumplir las normas y procedirientos para el abastecimiento de medicamentos ¥ productos afines,

;\”{LTELT“ i} Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza de los

A

C OIWNEM 9 ambientes.
o A
L ORn 2

- T wkech 58 REQUISITOS MINIMO
" s

W

aneo

£

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

Complementarios (opcionales)

— + Oftros estudios técnicos relacionados con la especialidad.
= Capacidad para trabajar en equipo.
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- - i-OBJETIVO DEL CARGO)

Efectuar la evaluacion del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacion, a
fin de cubrir las necesidades nutricionaies de los pacientas oncoléglcos.

. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Efectuar la visita y evaluacion nutricional al Paciente oncolégico.

b) Elaborar la indicacién especifica de dieta al paciente oncolégico hospitalizado, en relacién a la
- programacién de menu diario.
Brindar indicaciones de dieta al paciente dado de alta o paciente ambulatorio y efactuar el control
periddico de su evoiucion nutricional en caso necesario.
Programar la distribucion de dietas y raciones a Pacientes ¥ personal autorizado, evaluando su
aplicacion.
Elaborar el pedido de viveres secos y frescos necesarios para la programacion de dietas y raciones
y de ser el caso registrar y controlar la devolucitn de los viveres no utilizados, al almacén respectivo.
Efectuar el control diario de calidad de viveres frescos y secos recibidos, asl como de |a calidad en
la preparacién de las dietas y raciones programadas y elaborar el informe respectivo para la
aplicaclon de medidas correctivas en caso necesario.
Supervisar la calidad, cantidad y oportunidad de la distribucién de las dietas a los pacientes
hospitalizados y efectuar el informe respectivo.
Efectuar el control y reporte de limpieza y desinfeccion de cocina, equipos, enseres, coches, vajilla y
servicios, asl como del embolsado y eliminacion de desechos.
Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologlas y técnicas de investigacién y/o educacion
alimentarla, emitiendo documentos normativos en materia de nutricién.
Ejecutar acciones de promocion en salud nutricional, capacitacion y orientacién en educacién
alimentaria y nutricional, dirigidas individuo grupo y/o comunidad para la prevencion y control del
cancer.

Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la prablematica alimentarla
nutricional.

B-REQUISITOS MINIMOS)

- Bésicos

Titulo Profesional Universitario.de Nutricionista.
Habilitacién Profesional,

Haber concluido el SERUM.

Alguna éxperigncia desempefando funciones similares,
Capacidad anaiitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores; Solidaridad y honradez,
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-—u NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN NUTRICION i cODIGO: 716

-~ (1. OBJETIVO DEL CARGO|

_ Conducir y efectuar la
- autorizado del INEN,

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar las actividades de control diario de cali

b) Apoyar las actividades de control diario de la calidad en la preparacién de las dietas y raciones
- programadas y en ausencia del profesional en Nutricidn elaborar e! informe respective.

c) Supervisary efectuar la preparacion y distribucién de los alimentos a pacientes hospitalizados y

personal autorizado del INEN, $egun las instrucciones de| Nutricionista responsable y los
procedimientos establecidos.

d) Apoyaren la supervision de la calidad, cantida
los pacientes hospitaiizados ¥ en ausencia del
respectivo,

Efectuar el control ¥ reporte de limpieza y desinfeccion de cocing, e
servicios, asi como del embolsado y eliminacién de desechos.

Cumplir y hacer cumplir ias normas de Bioseguridad al personal que supervisa,

3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo de Técnico en Gastronomia o Panificacion de Instituto Superior o similar
«ﬁj * Ampiia experiencia desempefando funciones similares.
R )
"R e e Efica y valores:; Honradez y trato amable.
1

preparacion y distribucion de los alimentos a pacientes hospitalizados ¥ personal

dad de viveres frescos Y secos recibidos.

d y oportunidad de la distribucién de los alimentos a
profesional en Nutricién, elaborar el informe

Qquipos, enseres, coches, vajilla y

: smd“(-; mpleme (opeionales)
JURIDICA é’h Estudios de ampliacion técnica profesional en la especialidad.
o) Capacidad para trabajar en equipo.
s
~Qemoet
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— NIVEL: T1
CARGO TECNICO/A EN NUTRICION | CODIGO: 747
= 1. OBJETIVO DEL CARGO
Efectuar la preparacion de alimentos para pacientes y personal asistencial de acuerdo a indicaciones.
lg. FUNCIONES PRINCIPALEE
i a)

Efectuar la preparacion del desayuno, almuerzo ¥ cena segun Ia programacion de dietas Y raciones.
b) Efectuar el servido de los alimentos segin la programacién segun indicaciones.

¢) Distribuir los alimentos a los Pacientes hospitalizados, asi como al personal autorizado segun la
programacion de turnos y guardias ¥ presentar el informe respectivo.

d) Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos, el lavado y desinfeccion de vaijillas, cubiertos y coches: asi
como del embolsado y entrega de desechos organicos al personal de limpieza

e) Efectuar el lavado y desinfeccién de equipos, mobiliario, enseres y drea de trabajo de cocina,
f)  Cumplir con las normas de Bioseguridad.

Titulo de Técnico en Inst
Cargo.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: honradez, trato amable.

tuto Superior en materias relacionadas directamente con el objetivo del

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



- RN

- ——nenN

mmuw ¥ PRESPUEATY
ORCINA DE ORI ACTON

CARGO TRABAJADOR/A SOCIAL NIVEL: P3 ﬁl

cODIGO; 227
~ . OBJETIVO DEL CARGOC

: Efectuar el estudio, diagnostico e investigacion de jos factores sociales que favorecen y/o interfieren en
. la salud del paciente oncolégico ambulatorio y hos

pitalizado, asf como en I3 evaluacion técnica para la
calificacion socio econémico del paciente. Desarrollar actividades de bienestar social para los
trabajadores de! INEN

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

Realizar investigaciones de problemas sociales
Realizar el Pre-diagnéstico social y aplicar el
disponibles.

Apoyar en la formulacion de los planes y programas de bienestar social.
Participar en los programas de bienestar social.

Coordinar con las entidades publicas y/o privadas,
servicio social.

Efectuar visitas domiciliarias en Casos especiales e informar y hacer g
Participar en actividades de docencia ¥ desarrollo de proyectos.

Realizar estudios sobre I3 realidad socio-econémica de ios trabajadores de la entidad.
Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

S: REQUISITOS MINIMOS

SER —B—‘—m

“ve  Tltulo Profesional Universitario en Trabajo Social o similar,

i Habilitacion Profesional,

Haber concluido su SERUM.

o Experiencia desempefiando funciones similares.
Lamoue" o Capacidad analltica y organizativa,

! » Capacidad para trabajar en equipo.

- » Eticay vaiores: Solidaridad y honradez,

¥ sanitarios de ios pacientes oncologicos,
tratamiento adecuado ge acuerdo a los recursos

la aplicacion de los métodos Y sistemas de

seguimiento correspondiente.

|
z 5
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- CARGO ESPECIALISTA EN AUDICION Y NIVEL P3
LENGUAJE cobIGO 263
- [1. OBJETIVO DEL CARGO)

Planificar y ejecutar la evaluacion y tratamiento del paciente oncolégico con discapacidad en las areas

— de audicion, habla, voz y deglucién, del paciente pediatrico oncolégico y/o con discapacidad en las areas
de lenguaje hablado y escrito y aprendizaje, y del paciente neurolégico oncoldgico con discapacidades
en las areas de lenguaje hablado y escrito.

2. FUNCIONES PRINCIPALEE

- a) Evaluar, diagnosticar, prescribir y tratar las discapacidades de audicion, habla, fonacién y deglucién
de lenguaje hablado, escrito y/o aprendizaje de los pacientes con enfermedades neoplasicas en
atencion ambuiatoria y en hospitalizacion, asl como en las areas de.

b) Efectuar procedimientos especializados mediante rehabilitacién fisica, técnicas de psicomotricidad,

-— estimulacion perceptual visual, auditiva y respiratoria, etc., destinados a Ia formacion o restitucion
vocal ¢ linglistica,

Coordinar las interconsultas

Mantener informado al paciente y familiares acerca del diagnostico y tratamiento

Trabajar con la familia y otros profesionales de la salud de la institucion sobre el mejoramiento de la
calidad de vida en las areas de comunicacion y deglucién del paciente oncolégico e instruirlos sobre
el tratamiento foniatrico y/o logopédico de soporte,

Efectuar visitas a los pacientes hospitalizados para la mejora de su calidad de vida.

Promover la prevencion de discapacidades de la comunicacion ¥/0 neurolégicas.

Participar en la planificacién y desarrolio de la investigacion en el 4rea de la comunicacién, la
degluci6n y sus desordenes.

Participar en la planificacién y desarrollo de estudios e investigaciones en el 4rea de la comunicacion
humana y sus desérdenes.

Desamolliar la investigacion para mejorar el tratamiento de! paciente con discapacidades en el area
de su competencia

Ejercer la actividad docente en el marco de las normas y convenios interinstitucionales.

* Titulo Profesional Universitario en Educacion Especial o Psicologla
— » Especializacién en tratamientos de patologlas del habla, la voz y el lenguaje oral y escrito
+ Habilitacién Profesional.
¢ Haber concluido el SERUMS.
» Certificado de dominio del idioma espafiol en el caso de profesionales extranjeros cuya lengua
- materna no es el espafiol dada por una institucién acreditada.
* Experiencia certificada de haber trabajado con pacientes con cancer.
» Capacidad analltica y organizativa.
—_ » Capacidad para trabajar en equipo y liderazgo.
* Buena salud fisica y mental,
Otros Requisitos Dessables

« Eficay valores: Solidaridad y honradez.
= Oftra especializacién en tratamientos de aiteraciones de ia audicion y el lenguaje

— * Habilidad para conciliar, para trabajar con medios de comunicacion masivos, con padres de familia y
tutores y/o con adultos mayores.
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- NIVEL: P3
| CARGO CAPELLAN CODIGO: 285
- [i- OBJETIVO DEL CARGO|
T Proporcionar guia y asistencia espiritual a los pacientes del INEN.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proporcionar asistencia espiritual a los enfermos y sus familiares,
b} Celebrar el Acto Littrgico,

¢) Proporcionar los Santos Sacramentos a los pacientes que lo requieran.
d) Organizar las actividades comunitarias necesarlas para lograr el objetivo del Cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS

Bésicos
« Sacerdote, acreditado por la autoridad eclesiastica correspondiente,
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CARGO ASISTENTE PROFESIONAL

- 1. OBJETIVO DEL CARGC

Ejecutar actividades de asistencia técnica y/o administrativa, bajo supervision directa del profesional
— correspondiante,

- FUNCIONES PRINCIPALES

2.1. EN ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES

- a) Anaiizar‘ncrmas técnicas y proponer mejoras de precedimientos,
b) Colaborar en Ig programacién de actividages de trabajo, informes Y reportes de atencion,
€) Prestar 2poyo técnico para el confort de|

paciente oncoldgico, hospitalizagg 0 ambulatorio, bajo
supervision directa del profesional de saiyd correspondiente,

- d) Apoyar lag actividades técnico—asistenciales. bajo supervision del profesional de salud
Correspondienta.

e) Prestar apoyo técnico para Ia elaboracitn de r

egistros y reportes tecnicos y administrativos de |
_ unidad orgénica a sy Cargo segun instrucciones del profesional que lo supervise,
f} Prestar apoyo técnico a lag actividades de capacitacion,
2.1. EN ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS DE APOYO O ASESORIA

ctividades administrativas de sy unidad organica,
b) Apoyaren la formulacién de objetivos, estrategias y normatividad que propane Ia unidad organica,
¢) Proporcionar apoyo en el desarroilo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y

administrativas.

Proporeionar apoyo en fa formulacion de poilticas, estrategias y normatividad que emiten los 6rganos

del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas '
e) Elaborar informes de andlisis e inter

pretar los datos, cuadros estadisticos, informes Cuantitativos de
las actividades q

ue realiza la dependencia © entidaq
intervenir en comisiones o grupos téenicos de coordinacion para la Promulgacion de normas técnicas
y/o administrativas vinculados con |a entidad,

Coordinar y ejecutar Programas y actividades
Brindar asistencia técnica y abs

de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

met olver consyltas relacionadas al ambito de sy competencia

FJL'.(Im‘z.‘ iy
N\ INEN

25333, publicada el 18/06/81, D.§. N° 057-86-PCM. public
publicado el 27/10/87 ylaR.J N° 107-92-INAP/DNP pubiica
Experiancia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipa,

Habilidad para recopilar, analizar Y Procesar informacion,
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ado el 16/10/86, 0.5, No 107-87-PCM,
da el 26/05/92,




NIVEL: P1

F CARGO ’ TECNICO/A ESPECIALIZADO/A cODIGO: 273

]

1. OBJETIVO DEL CARGG

. Efectuar actividades de menor

otros, reguiados para los profesionales titulados en
Leyes N° 23728 y N° 24050

= 2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Efectuar actividades
pacientes onhcoldgicos.

b) Efectuar ios registros e informes dispuestos en los procedimientos establecidos.
¢) Cumplir las normas ¥ procedimientos de proteccién radiologica establecidos.
_— d) Apoyar las actividades de investigacién, capacitacion

€) Prestar apoyo en ia formulacién de informes y reporte
f) Puede participar en ia formulacion

w2 REQUISITOS MINIMOS

*

s del Dapartamento.
de las normas técnicas relacionadas.

. ‘
Titulo de Instituto Superior establecida en las Leyes N° 23728 y N° 24050,
Capacitacién en el grea.

* Experiencia desempefando funciones similares.
- Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez,

f
o
.‘T'? 4

T

. o
=\t

y/o docencia de su Departamento.
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NIVEL: A1
CARGO AUXILIAR ASISTENCIAL cODIGO: 904

(1. OBJETIVO DEL CARGQ|

Efectuar labores auxiliares de asistencia a pacientes o de apoyo a profesionales y técnicos

asistenciales, distribucién de alimentos, o en el laboratorio, u otra labor auxiliar de servicio
asistencial.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la
atencion de pacientes, segun indicaciones.

b) Efectuar labores auxiliares en la preparacién de alimentos para pacientes y personal
asistencial de acuerdo a indicaciones.

c) Distribuir los alimentos a los Pacientes hospitalizados, asi como al personal autorizado
segln la programacion de turnos y guardias y presentar el informe respectivo.

Efectuar el recojo de vaijillas y cubiertos, el lavade y desinfeccion de vajillas, cubiertos y
coches; asi como del embolsado y entrega de desechos orgénicos al personal de limpieza

Efectuar el lavado y desinfeccion de equipos, mobiliario, enseres y drea de trabajo de
cocina.

Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecucién de analisis clinicos.

[N AT
Paseauenio ) Fhsagunte /.0

. REQUISITOS MINIMO:

Bésicos
Towmys. ® Educacion secundaria completa.

INEN W e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

%‘ « Etica y valores: Honradez, trato amable.
" 55
JURI

/ Complementarics (opcionales)

P + Capacitacién técnica relacionada con las funciones.
‘-__,_-’

77
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NECPLASICAS



“Ne

[ TP A Prit

OGN BENERAL DE PLANBMSEWTD Y FREEBUPUESTO

ORI DE ORRANTACION
NIVEL: P3
CARGO ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO cODIGO: 301
[t. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar ia formuiacién, monitoreo y evaluacion del planeamiento estrategico y operativo institucional,

asl como asesorar y apoyar en el establecimiento de la metodologia, normas e instrumentos del proceso
erganizacional de planeamients.

2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Formular politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el planeamiento estratégico y
operativo institucional,

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

Elaborar estudios especializados diagnésticos y prospectivos en el ambito institucional.

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

Disefiar normas e instrumentos metodolégicos para la formulacién, seguimiento y evaluacion del
planeamiento estratégico sectorial y operativo.

Disefiar indicadores de gestién para el seguimiento y evaluacién del avance en ia consecucion de
los objetivos y metas.

Evaluar el logro e impacto de los objetivos y estrategias de largo, medianc y coro plazo
institucionales, en coordinacion con las unidades organicas.

Asesorar la mejora continua de los procesos de planeamiento y presupuesto,

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

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

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

Definir los criterios y mecanismos de asignacion de recursos y priorizacion del gasto del Pliago INEN
Participar en la elaboracion de acuerdos de gestién y monitorear su cumplimiento, en el marco de las
normas y convenios interinstitucionales vigentes

Analizar y conciliar los objetivos estratégicos del ambito de su competencia de su unidad organica o
instituto con los planes estratégicos del sector salud.

Segun corresponda, formular, monitorear y evaluar el planeamiento estratégico y operativo del
ambito de su competencia.

Brindar asistencia técnica y absolver consultas refacionadas al 4mbito de su competencia y emitir
opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacion, asi como anteproyectos de leyes,
resoluciones, decretos y regiamentos relacionados con el dasarrollo sectorial.

Participar en reuniones y comisiones relacionadas al planeamiento estratégico y operativo.

B. REQUISITOS MINIMOS|
Béglcos

Titulo Profesional Universitario en ciencias econémicas, ciencias administrativas, ciencias de la
salud, ciencias sociales o afines, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Especializacion relacionada a las funciones no menor a un aito,

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complsmentarios (opcionales)

Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
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NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN PLANIFICACION CODIGO: 801

[1. OBJETIVO DEL GARGO]

Brindar apoyo técnico a las actividades de planificacion, estudios de pre-inversién y afines.

[2,. FUNCIONES PRINCIPALES]

a} Apoyar en la revision de documentos para la elaboracion de diagnésticos de la realidad sanitaria
institucional.

b) Participar en la discusion y elaboracidn de documentos relacionados con diagnédsticos y
ineamientos de politicas. .

c) Apoyar en la formulacion de estudios de pre-inversidn de acuerdo a normas vigentes as/ como en
{a actualizacién del banco de proyectos correspondientes a los estudios de pre-inversién en saiud.

d) Apoyar a la formulacién del planeamiento estratégico y operativo en concordancia con los
lineamientos vigentes.

e) Preparar informes técnicos, estudios, diagnosticos y proyecciones sobre los planes y programas de

salud.

Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacién,

[ =

. REQUISITOS MINIMOS|

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres académicos, que incluya programas
de planificacién.

Alguna experiencia en funciones reiacionadas con el area de su competencla.

Capacidad para trabajar en equipo.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

s
Y4
W

A
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ORCINA BENERAL. DE PLANEAEENTD Y PRESUPLEETD

NIVEL: P3
CARGO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO cODIGO: 302
{1. OBJETIVO DEL CARGO|

Elaborar y evaluar politicas, normas, metodologias e instrumentos del sistema de presupuesto, asl como

desarroltar actividades de programacion, formulacion, ejecucidn y evaluacidn presupuestal,

- 2

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)

c)

Formular, proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnica del sistema y proceso
presupuestario, en el ambito institucional.

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

Farmular, difundir, actualizar, hacer seguimiento y evaluar et Presupuesto anual del Pliego INEN en
el marco dei Plan Estratégice, Plan Operativo y normas vigentes,

Gestionar el financiamiento presupuestal para el logro de los objetivos y metas programadas.
Asesorar, supervisar, coordinar y/o realizar el proceso presupuestario en el INEN, en las fases de
programacién, formulacién, ejecucion, control y/o evaluacién.

Definir los criterios y mecanismos de asignacion de recursos y priorizacién del gasto del Pliego INEN
Proponer medidas de priorizacion y redistribucién del gasto del plisgo.

Gestionar la asignacién de recursos y canalizarios de acuerdo a las prioridades establecidas.
Elaborar estudios y/o informes técnicos especializados, sobre asignacién presupuestal y
financiamiento institucional.

Participar en la formulacion de ia estructura funcional programatica del Pliego INEN.

Elaborar informes de evaluacién de ejecucion presupuestal para los grganismos competentes.
Supervisar y/o elaborar ios informes sobre medificaciones y/o ampliaciones presupuestales.

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

Coordinar y congiliar el cierre presupuestal anual del Pliego INEN con las instancias pertinentes.
Verificar el cumplimiento de las normas técnicas y operativas en el INEN, para asegurar la
consistencia y fiuidez de la informacion en las diversas fases del proceso presupuestario.

Presentar la informacién presupuestal necesaria para la formulacién, monitoreo y evaluacion del
Plan Estratégico y Plan Operativo institucional,

Preparar informes de analisis e interpretacion del avance presupuestal y su relacién con el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y en las normas técnicas que la regulan.
Asesorar y ejecutar la mejora continua del proceso de presupuasto.

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes de cardcter presupuestal.

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

3.

REQUISITOS MINIMOS!

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Ciencias Administrativas, Contables o
profesion afin que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Especializacion relacionada con las funciones no menor a un afo.
- « Experiencia desempefiando funciones similares.
e (Capacidad para trabajar en equipo.
« Capacidad crganizativa y analitica.
_ » Eticay valores: Solidaridad y honradez.
e Complementarios (opcionales)
_-}?' A\ e Grado de Maestria relacionado con la especialidad,
5y
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ORGINA SENERAL OR FLANLAMENTS ¥ PRESUMSIT

NIVEL: P2
CARGO ANALISTA DE PRESUPUESTO cODIGO: 303
1. OBJETIVO DEL CARGQ|

Aplicar las metodologias, normas e instrumentos del sistema de presupuesto en el desarrolio
de las actividades de programacion, formulacion y evaluacion presupuestal.

2. FUNCIONES PRINCIPALES}

a) Desarrollar el proceso de programacion, formufacion y evaluacion presupuestal,

b) Participar en la formulacion y difusién de la normatividad y metodologia presupuestaria.

¢) Apoyar la sustentacién del presupuesto del Pliego INEN.

d) Coordinar medidas de priorizacién y redistribucién del gasto.

e) Apoyar la gestién del financiamiento presupuestal para el logro de los objetivos y metas.

f) Participar en la formulacion de la estructura funcional programatica del Pliego INEN.

g) Apoyar en la gestién de asignacién de fos recursos financieros para cumplir con la ejecucion de los
gastos programados,

h) Elaborar informes de evaluacién de ejecucion presupuestal para los arganismos competentes.

i} Elaborar los informes sobre modificaciones y/fo ampliaciones presupuestales

Conciliar el cierre presupuestal anual del Pliego INEN con las instancias pertinentes.

Elaborar informes técnicos relacionados a expedientes de caracter presupuestal.

Preparar la informacién que contribuya al andlisis e Interpretacion de! avance de la ejecucion

presupuestal y su relacion con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

\ Participar en la mejora continua del proceso de presupuesto.

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas y operativas en el INEN, para asegurar la

consistencia y fluidez de la informacién en |as diversas fases del proceso presupuestario.

Consolidar, analizar y procesar la informacion presupuestal necesaria para la formulacién, menitoreo

y evaluacitn del Plan Estralégico y Plan Operativo institucional.

p) Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y la aplicacion de las normas técnicas que lo

regulan,
'grm'“ q) Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.
\ AN -
antt .
HEH

5. REQUISITOS MINIMOS)
‘“%T& Icos
# ol ;'-‘

Titulo Profesional Universitario en ciencias econdmicas, ciencias administrativas, ciencias
contables o profesién afin que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Especializacién relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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DRCIHA BENERAL DE PLAREASENTD Y PREBUPUEITD
ORMANEACION

NIVEL: T2

CARGO TECNICO/A EN PRESUPUESTO cODIGO: 802

- OBJETIVO DEL CARGO)

Desarrollar actividades técnicas administrativas para la formulacién y evaluacion del presupuesto a nivel
de pliego o institucional.

— [2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacién del proceso presupuestario.
— b) Efectuar la proyeccion de los Ingresos y Gastos a nivel institucional y Pliego.
¢) Revisar, analizar y framitar la documentacion e informacién del procesc presupuestario,
d) Consolidar la informacién del proceso presupuestario a nivel institucional y del Pliego.
e) Brindar apoyo para efectuar la ejecucién presupuestal,
— f) Participar en el proceso de programacion, formulacion, cierre y conciliacion del Presupuesto Anuai
' dei Pliego.
gy Elaborar reportes informaticos diversos de la Base de Datos del software del proceso
presupuestario.
h) Brindar apoyo técnico en |a elaboracion de la informacion respecto de las diversas fases del proceso
presupuestario a partir de la informacién contenida en el Software del Proceso Presupuestario.

el
]y RN

’gmeomsrros MINIMOS!

: Parasa g it
D Waaramens ¢ Presp s,

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semesires académicos, que incluya programas
de presupuesto.
« Experiencia en funciones relacionadas en el area de su competencia.
Capacidad para trabajar en equipo.
7 iy~ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

I
|
1
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ORCINA RIBEIAL. DE PLANLANIERTC ¥ FRESUPBITO
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NIVEL: P3

CARGO ESPECIALISTA EN ORGANIZACION cODIGO: 304

. OBJETIVO DEL CARGO|

Elaborar y evaluar metodologias, normas e instrumentos para el (re)disefio de procesos y de
modelos organizacionales de aicance institucional.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Formular politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el {re)disefio y mejoramiento
de procasos y de madelos de arganizacién de alcance institucional.
b) Elaborar planes y proyectos para el desarrollo e implementacitn del (re)disefio y/o mejoramiento de
los procesos y de los modelos de organizacion del ambito de competencia de su unidad organica,

¢} Liderar equipos de trabajo para el disefio, redisefio y/o mejoramlento de los procesos, asi como de

ios modelos de organizacion, del &mbito de competencia de su unidad orgénica.

Difundir y asistir técnicamente en el desarrollo, implementacién y evaluacion de las politicas,

normas, técnicas y herramientas para el diseflo organizacional, en el 4mbito de competeancia de su

unidad organica.

Asesorar la mejora continua del proceso de organizacion en el INEN y la innovacion de los modelos

de organizacion y de gestién del INEN, enfocados en el usuario,

Proponer y asesorar en el establecimiento de los Procesos Qrganizacionales y de los indicadores de

ey 4 1| gestion institucional, en coordinacién con las unidades organicas.

B et 2 Coordinar y elaborar proyectos de Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF, Cuadro para la
e84/ Asignacion de Personal-CAP, Manual de Organizacién y Funciones-MOF, Manual de Procesos y

Procedimientos y ofros documentos de gestién de competencia de su unidad organica,

Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el &mbito de su competencia y emitir

los informes correspondientes.

i) Prestar la asistencia técnica que se le requiera, en el andlisis de procesos, en la implermentacion de

los modelos organizacionales, modelos de gestién y en la aplicacion de las normas técnicas de

ofganizacion.

Elaborar los informes técnicos y anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos

relacionados con el objetivo de su Cargo y que Ie solicite el Director de su unidad organica.

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

solh
sonp R
pres S

S

n

‘g |3, REQUISITOS MINIMOS)

Bésicos

» Titulo Profesional Universitario en ciencias administrativas, ciencias econémicas, ingenieria o
profesion afin que incluya estudios relacionados con la especialidad del Cargo.

Especializacion relacionada con las funciones no menor a un afio,

Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempenando funciones en
disefio organizacional.

Capacidad analltica.

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

* Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
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OMGINA SENERAL DE FLAMAININTO ¥ PAEMIPMESTO
OICINA DE ORGAMTACION

NIVEL: P2
CARGO ANALISTA DE ORGANIZACION cODIGO: 306

(1. OBJETIVO DEL CARGO|

Impiementar las metodologias, normas e instrumentos para el (re)disefio de modelos organizacionales y
procesos, as! como formular los documentos técnicos normativos de gestion institucional.

- [2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Elaborar planes para el desammollo @ implementacién de (re)disefio y/o mejoramiento de los procesos
— y de los modalos de organizacion.

b) Disefar, redisefiar y/o mejorar los proceses organizacionales y los modelos de organizacion de su

ambito institucional.

c) Formular proyectos de Reglamento de Organizacidn y Funciones-ROF, Cuadro para Asignacion de
—_ Personal-CAP, Manual de Organizacion y Funciones-MOF, Manual de Procesos y Procedimientos y
ofros documentos de gestién de competencia de su unidad organica.
Emitir opinion técnica sobre proyectos de directivas, estudios y documentos normativos de gestion
de su ambito institucional, relacionados al proceso de organizacion,
Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al &mbito de su competencia.
Coordinar y asistir la mejora continua del proceso de organizacion en el INEN y la innovacion de los
modelos de organizacion y de gestién del INEN, enfocados en el usuario,
Consolidar, analizar y procesar la informacién para el seguimiento periédico del establecimiento de
los Procesos Organizacionales y de los indicadores de gestidn institucional, en coordinacion con las
unidades organicas.
Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia.
Efectuar la evaluacidn técnica de axpedientes relacionados con el ambito de su competencia y emitir
los informes correspondientes.
j) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al dmbito de su competencia
k) Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia, asl como de anteproyectos de leyes,

resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo organizacional.

S

B REQUISITOS MINIWOS]

¢
- o Biisicos
"“M., + Titulo Profesional Universitario o grado de Bachiller en ciencias administrativas, ciencias
— econdmicas, ingenieria o profesion afin que incluya estudios relacionados con Ila
. especialidad.
» Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.
— ¢ Experiencia desempefiando funciones similares.
e Capacidad analitica.
: e Capacidad para trabalar en equipo.
- s Capacidad organizativa.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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OMGRUA SRNERAL DE PLAMENRMENTD Y PREBUPUESTD
OMCHIA DE CRABANIEACION

NIVEL: T2

CARGO TECNICO/A EN ORGANIZACION cODIGO: 803

(1. OBJETIVO DEL CARGO|

Participar y apoyar técnicamente en el disefio de los modelos organizacionales y sus normas técnicas
para implementar los objetivos estratégicos institucionales.

{2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Paricipar en estudios y analisis de funciones a nivel de 6rganos, unidades crganicas y cargos.

b) Participar en la formulacion de docurmnentos técnicos normativos de gestion institucionat como son:
ROF, CAF, MOF y Manual de Procedimientos y de Procesos y Procedimientos.

c) Elaborar proyectos o informes de documentos técnicos normativos.

d) Apoyar en la elaboracién de proyectos de mejora o (re)disefio de los procesos organizacionales.

e) Procesar informacion y preparar diagramas, cuadros, resimenes e informes de los estudios
relacionados con el proceso de organizacion de acuerdo a indicaciones

f) Pusde emitir opiniébn técnica sobre proyectos de directivas, estudios e instrumentos técnicos de

gestidn, cuando se le requiera,

Proponer y elaborar el inventario de procedimientos.

Consolidar. y procesar Informacién para la formulacion de documentos de gestidn institucional de

competencia de la unidad organica de organizacién.

QUISITOS MINIMOS
Bisicos

e Titulo Tecnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres académicos, que incluya programas
o de organizacion.
;\";:(\.u -‘.ni‘ew.ef':‘"- ¢ Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
! Capacidad analltica.
‘e Capacidad para trabajar en equipo.

‘ "‘?u?f,fism 4 Eticay valores: Solidaridad y honradez.
L -...-"‘

N L
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ORCEA SEMERAL DE FLANEANMENTD Y PRERUPLRET

NIVEL: P3
CARGO ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA CODIGO. 308

{i. OBJETIVO DEL CARGO|

Coordinar, formular, monitorear, evaluar y reportar el programa multianual de inversiones, el programa

anual de inversiones y los proyectos de inversion del INEN, asi como proponer las nermas
institucionales, metodologias e instrumentos para el proceso de inversion en salud en et INEN.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

Proponer las normas complementarias, metodologias e instrumentos para el proceso de inversién en
salud en el INEN, en el marco del Sistema Nacional de inversién Pablica.

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

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

Formular proyectos de inversion plblica en salud, en el marco del Programa Multianua! de
inversiones y el Programa Anual de Inversiones del INEN.

Coordinar y hacer seguimiento a la viabilidad de los estudios de pre-inversion y el registro en el
Banco de Proyectos respectivo.

Coordinar y evaluar el avance fisico y financlero de los proyectos de inversion en salud del INEN.
Evaluar y emitir informes técnicos, sobre los estudios de pre-inversion a nivel de perfil, pre-
factibilidad y factibilidad.

Pricrizar los proyectos de inversidn publica que seran financiados por la Cooperacidon Técnica
Internacional o cooperacion extema

Participar en reuniones y comisiones relacionadas a proyectos de inversion en salud.

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

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

I REQUISITOS MINIMOS)

Titulo profesional universitaric en ingenleria, clencias administrativas, econdmicas, de la salud,
sociales o afines, que incluya estudios relaciohados con la especialidad.

Especializacion relacionada a las funciones no menor a un afo,

Experiencia desempefiando funciones similares, o amplia experiencia desempefiando funciones
relacionadas a la inversion publica.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

- Complementarios {opcionales)

Grado de Maestria relacionada con la especialidad.
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CARGO ESPECIALISTA EN COOPERACION EXTERNA

NIVEL: P3
cODIGO: 307

1. OBJETIVO DEL CARGO|

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

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

b)

A
i 7 . : !!I

. s k)
Lo )

m)

Elaborar y proponer el Programa Institucional de Cooperacion Técnica Externa de las Fuentes
Cooperantes.

Organizar y mantener organizada la informacion sobre la asistencia técnica y financiamiento de
proyectos y/0 programas mediante [a cooperacion externa al INEN y preparar la infarmacion
solicitada por las Fuentes Cooperantes.

Brindar asistencia técnica en la formulacién de proyectos de asistencia técnica y financiamlento de
proyectos a ser presentados a la cooperacion externa al INEN,

Asesorar y formular proyectos a ser financiados o apoyados técnicamente por la

Apoyar en la gestion de obtencion de asistencia téenica y financiamiento de proyectos yfo programas
de salud a la cooperacion externa al INEN.

Vigilar el cumplimiento de los convenios de cooperacion externa contraidos por el INEN.

Coordinar con los representantes de los gobiemnos extranjeros y organismos e instituciones
nacionales e internacionales la provisién de asistencia técnica y financiera de los proyectos y/o
programas de salud del INEN.

Efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los diferentes proyectos y programas financiados
con cooperacion axtarna para el INEN.

Efectuar estudios técnicos y prospeccién de oporiunidades de cooperacion externa para el INEN,
Mantener coordinacién, base de datos y enlace con los representantes de entidades piblicas y
privadas nacionales e internacionales que ofrezcan o puedan ofrecer la cooperacién técnica y/o
financiera externa al INEN.

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

Emitir opinion técnica favorable para el accionar de los organismos no gubernamentales de
desarrolio (ONGs) y entidades extranjeras de cooperacién técnica internacional (ENIEX) en el INEN.
Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia, asi como de anteproyectos de leyes,
resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo institucional.

3. REQUISITOS MINIMOS)

Bésicos

Titulo profesional universitario en ciencias administrativas, ciencias econémicas, ciencias de la salud,
ciencias sociales, ciencias contables, ingenieria o Bachiller universitario con experticia en la asesorla
y/o captacion de cooperacién externa.

Especializacion relacionada con las funciones no menor de seis meses.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Habilidad para interrelacionarse a todo nivel,

Fluidez en la conversacion, lectura y escritura del idioma ingles

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

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

L]

Grado de Maestria relacionada con la especialidad.
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NIVEL: P3
CARGO ABOGADOI/A cODIGO: 308
H. OBJETIVO DEL CARGO|

Asesorar en asuntos de indole juridico legal qua le corresponda, asi como efectuar los estudios y
proyectos de dispositivos y normas legales que regulen la actividad institucional.

— (2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer politicas, normas y dispositivos legales.
— b) Elaborar y/o emitir opinién de proyectos de normas legales.
c) Interpretar y emitir opinién legal en convenios, contratos y otros asuntos de indole iegal.
d) Formular proyectos de informes, contratos o convenios nacionales o internacionales en los que
intervenga el INEN.
—_ e) Estudiar y emitir informes sobre recursos impugnativos.
f) Absolver consultas legales especializadas en aspectos de su cormpetencia.
g) Coordinar actividades relacionadas a |a atencién de expedientes de caricter técnico legal.
h) Coordinar la recopilacion, sistematizacién y actualizacién de los dispositivos legales que conciernen

e al INEN.
[y p i} Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.
. L: o Participar en reuniones o comisiones para la elaboracién de la normativa de caracler técnico legal.
el Efectuar el seguimiento de las causas administrativas o judiciales, de ser necesario.
Bite, oty

pioidore J)  Realizar el seguimiento de los procesos judiciales, manteniendo informacion actualizada sobre la
CUIEN 4y situacion de los mismos para conocer e informar el estado de las causas resueltas o por resolver,
 a e asl como de las implicancias y recomendaciones perfinentes.

L —

. [B. REQUISITOS MINIMOS]

A

I‘“—ﬂ&‘.i’\i s "'\

; %&Eﬂ&ﬂ
£ e :’, Titulo profesional universitario de Abogado.
ek /e Especializacion relacionada con las funciones.

Experiencia desempefiando funciones similares o experiencia desempefiando funciones de indole

juridico legal.
» Capacidad para trabajar en equipo.
- e Capacidad organizativa y analitica.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez
— Complementarios (opcionales)

» Estudio de posigrado: Diplomado, Grado de Maestria o Doctor en la especlalidad.
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CARGO AUDITOR/A Il céﬂ‘l'éé‘; 231
4. OBJETIVO DEL CARGOQ|

Desempefiar labores de Supervisor de Auditoria y de actividades de control gubernamental de acuerde a
la normatividad vigente.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Revisar y aprobar los procedimientos de auditoria planeados segun se documente en el programa
de auditoria antes del comienzo del trabajo significativo en el campo.

Concertar la programacian del personal profesional para mantener la oportunidad en el desempefio
de la auditoria.

Solucionar los problemas identificados por el Jefe de comisitn y el personal de auditoria.

Supervisar y asesorar al Jefe de comision y praveer orientacion a los demas miembros del personal
profesional cuando lo requiera.

Supervisar la elaboracion de! informe de auditoria.

Revisar los papeles de trabajo de la auditoria.

Cautelar el cumplimiante de las NAGU y las orientaciones contenidas en el MAGU.

7 Bisicos

Titulo Profesional Universitaric y estudics relacionados con la especialidad de preferencia en la
Contraloria General de la Republica,

Habilitacion profasional.

Especializacicn en control Gubernamental.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando
funciones de Auditor,

Habilidad pata comunicarse efectivamente.

Capacidad para trabajar en equipo y personalidad dinamica.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

Grado de Maestria en Ciencias Contables, Economia, Administracién o simifar,
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NIVEL: P2
CARGO AUDITOR/AI CODIGO: 402
' [t. OBJETIVO DEL CARGO|
- Desempefiar labores de Jefe de Comision de Auditoria y ejecutar actividades de control gubernamental
de acusrdo a la normatividad vigente.
- 2, FUNCIONES PRINCIPALES]
_ a) Trabajar con el equipo de auditoria, administrar el trabajo de campo y desarrollar los procedimientos
- de auditoria que considere como los mas apropiados.
b) Preparar los documentos relacionados con la fase de planeamiento.
¢) Brindar supervision, asesoramiento y asistencia al personal de auditoria con rapidez, ayudandole a

comprender los objetivos y las implicancias del trabajo.

Revisar los papeies de trabajo que prepare el personal de auditoria, efectuar el seguimiente de los
aspectos importanies resultantes de la revision y evaluar la suficiencia y propiedad de la evidencia
obtenida.

Redactar el informea de auditoria.

Cumplir y hacer cumplir las NAGU y las orientaciones contenidas en el MAGU,

REQUISITOS MINIMOS]

7 Bésicos

e
» Bk, o
by “dis 1 @
EN Q.;',‘».,_

Titulo Profesional Universitario y estudios relacionados con la especlalidad de preferencia en la
Contraloria General de la Republica.

Habilitacidn profesional.

Especializacién en control Gubernamental.

Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefando funciones de
Auditor.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Capacidad para trabajar en equipo y personalidad dinamica.

Capacidad organizativa y analltica,

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

., Complamentarios (opcionales)

Grado de Maestria en Ciencias Contables, Economl(a, Administracion o similar.
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NIVEL: P1

CARGO AUDITOR/A| cODIGO: 403

{1. OBJETIVO DEL. CARGO|

Desempefiar labores como asistente de auditoria y ejecutar las acciones y actividades de control
gubernamental que le encomienden de acuerdo a la normatividad vigente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES}

a) Desempefiar el trabajo que se le encargue en ef transcurso del Examen y rendir informe ante al Jefe
de Comisién,

b) Comprender y desempefiar los procedimientos de auditoria que le sean asignados.

c) Elaborar los papales de trabajo en forma apropiada.

d) Informar al Jefe de Comisién sobre asuntos o problemas en aspectos de auditoria o contabilidad que

detecte,

Formular recomendaciones para mejorar la metodologla y el desarrollo de la auditoria.

Cumplir con las NAGU en el ejercicio de su trabajo y las orientaciones contenidas en el MAGU.

REQUISITOS MINIMO

i
Thule Profesicnal Universitario en Ciencias Contables, Administrativas o Econdmicas.

+ Capacitacién en temas vinculados con sl Control Gubernamental,
= Habilitacién profesional.
+ Experiencia desempeniando funciones similares.
/((T;'T‘” « Capacidad para trabajar en equipo.
#INEN ;e Capacidad analltica.
% Etica y valores: Salidaridad y honradez.
ORA B2

w[31]

e #ﬂLlommngg (opclonales)
%‘% Wﬁ*‘- Estudios de especializacién en Auditoria Gubernamental o Maestria en Ciencias Contables o similar.

91
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQOPLASICAS



. tl
- witlitly

INEN
- T SURT T LR

AR o,

DRCIL QENFRAL DE FLAREASENTO Y PRESUPURETO

- CARGO AUDITOR/A ESPECIALISTA I cé‘,;‘.’:éf :.? 1
[. OBJETIVO DEL CARGO)

— Desempefiar labores de Especialista principal en auditorias y acciones de control gubernamental segun
las normas vigentes.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Trabajar con el equipo de auditoria y desarrollar los procedimientos de auditoria de acuverdo a su
especialidad que considere como ios mas apropiados.

Preparar los documentos relacionados con la fase de planeamiento.

Brindar supervision, asesoramiento y asistencia al personal de auditoria en los temas de su
especialidad con rapidez, ayudandole a comprender los objetivos y las implicancias del trabajo.

REQUISITOS MINIMOS|

Bisicos

Titulo Profesional Univarsitario en Clencias de la Salud o Sociales, Ingenierfa, Derecho u otros.
Estudios relacionados con la especialidad.

Habilitacién profesional.

Especlalizacion en control Gubemamental.

Experiencia desempenando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones de
Auditor,

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Capacidad para trabajar en equipe y personalidad dinadmica,

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores; Solidaridad y honradez.

- Complementarios (opcionales)
« Grado de Maestria en Ciencias Contables, Economia, Administracion ¢ similar,
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CARGO

AUDITOR/A ESPECIALISTA |

NIVEL: P2
cODIGO: 412

. {1. OBJETIVO DEL CARGO|

Desempefar labores de Especiaiista de apoyo en auditorias y acciones de control gubernamental segin

- las normas vigentes.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Trabajar con el equipo de auditoria y desarrollar los procedimientos de auditoria de acuerdo a su
especialidad que le indique e} Especialista titular.

A INGEN ﬁg Capacidad organizativa y analitica.
¢ Eticay valores: Solidaridad y honradez.
¥ SORa &

F JURIDICA m (opclonales)

g«.-,-%&mﬂ;wjt? » Estudios de especializacion en Salud Piblica o Gestion de Servicios de Salud.
(N LY

Capacidad para trabajar en equipo.

b) Apoyar en fa preparacion de los documentos relacionados con la fase de planeamiento.

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o Sociales, ingenierfa, Derecho u otros.
« Capacitacidn en temas vinculados con el Control Gubernamental.

¢ Habilitacion profesional

* Experiencia desempefiando funciones similares.
-

[ ]
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CARGO ESPECIALISTA EN LOGISTICA c;‘gggf :31
. OBJETIVO DEL CARGO|

Ejecutar las actividades del proceso logistico integrado, de acuerdo a los dispositivos legales que lo
reguian y elaborar y evaluar las metodolagias, normas e instrumentos necesarios.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Proponer politicas, estrategias, metodologia y normas especlficas del procese logistico, en el ambito
institucional.
Elaborar sl Presupuesto de bienas y servicios y ¢l Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, as/
como la programacion anual, mensual o trimestral de las compras y otros reportes y documentacion
necesaria.
Coordinar y efectuar los procesos de seleccion de las adquisiciones y contrataciones gue le competa
an el marco de la normatividad vigente.
Organizar y coordinar la recepcién, almacenamiento, custodia y distribucion de los bienes
\\ (materiales, patrimoniaies o estratégicos), velando por su estado de conservacion,
)j Organizar, coordinar y efectuar la programacion anual de necesidades de bienes (materiales,
patrimoniales o estratégicos) para su adquisicidn segin la modalidad correspondiente.
Monitorear y evaluar los niveles de existencia y tiempo de uso de los bienes estratégicos de las
entidades del sector salud bajo su supervision, propeniendo y gesticnando las transferencias que
hubiere a lugar.

g) Organizar y coordinar la ejecucion de las actividades de control patrimonial, segin las normas
e emn vigentes
P N“-” . h) Prestar asistencia técnica a los responsables de! inventario anual de bienes patrimoniales
;% 1) Programar y asistir téenicamente a los Comités Especiales de Adquisicion

A

%)) Coordinar y verificar la conformidad de recepcion de los bienes y de los servicios segun corresponda
: SESA 5K)  Proveer informacion loglstica a CONSUCODE, Contralorla General de la Republica y la que
LRI ,,/* requieran otros organismos competentes, en el marco de las hormas vigentes.
#mu&m‘*’i;' I) Puede supervisar al personal profesional y técnico que se le asigne para cumplir sus funciones.
~——""m) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacicnadas al ambito de su competencia funcional.
n) Proponer las normas y ejecutar el control interno previo, concurrente y posterior, en el-ambito de su
competencia y responsabilidad funcional.

— 3. REQUISITOS MINIMOS
Béasicos

- = Titulo Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Ingenierla o carrera afin.

Especializacion relacionada con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia
relacionada con la gestion de la logistica institucional,

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analltica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

—
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NIVEL: P2
CARGO ASISTENTE EN LOGISTICA CODIGO: 502
[, OBJETIVO DEL CARGO)

Ejecutar las actividades del proceso logistico integrado, de acuerdo a los dispositivos legales
que lo regulan.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer metodologia y normas especificas del proceso logistico, en el ambito institucional.

b} Participar en |a elaboracion del presupuesto de bienes y servicios y el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, as! como en la programacién mensual o trimestral de las compras y otros reportes y
documentacion necesaria.

Efectuar los procasos de seleccidn de las adquisiciones y contrataciones que le competa en el
marco de la normatividad vigente.

Coordinar la recepcion, control de calidad, almacenamiento, control flsico de inventario, custodia y
distribucién de los bienes (materiales, patimoniales o estratégicos), velando por su estado de
conservacién.

Efectuar la programacién anual de necesidades de bienes (materiales, patrimoniales o estratégicos)
para su adquisicidn segun la modalidad correspondiente,

Monitorear y evaluar los niveles de existencia y tiempo de uso de los bienes patrimoniales,
proponiendo y gestionando la renovacion y transferencias que hubiere a lugar.

Ejecutar las actividades de control patrimonial, segln las normas vigentes

Prestar asistencia técnica a los responsables del inventaric anual de bienes patrimoniales

Coordinar y asistir técnicamente a los Comités Especiales de Adquisicion.

Verificar la conformidad de |a recepcion de los bienes y de los servicios segln correspenda

Proveer informacion logistica a CONSUCODE, Contraloria General de la Republica y la que
requieran otros organismos competentes.

Brindar asistencia téenica y absoiver consultas relacionadas al ambito de su competencia

Ejecutar ef control interno previo, concurrente y posterior, en el ambito de su competencia y
responsabilidad funcional.

Yt B REQUISTOS MINIMOS|

Bisicos

» Titulo Profesional Universitario o Bachiller universitario en Ciencias Administrativas, Ingenieria o
carrera afin.

» Especizlizacion relacionada con las funciones del cargo, ¢ equivalencia en amplia experiencia

relacionada con la gestion de la logistica institucional,

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analltica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN LOGISTICA Il cODIGO: 811

{1. OBJETIVOQ DEL CARGQ)

Efectuar las actividades técnicas que se le asigne, en el marco del proceso logistico integrado y los
dispositivos legales que lo regulan.

h [2. FUNCIONES PRINCIPALES]

: a) Apoyar en la elaboracion del presupuesto de bienes y servicios, Plan Anual de Adguisiciones y

— Contrataciones, Programacion mensual o trimestral de compras y otros documentos y reportes
necesarios.

Organizar y preparar los expedientes de los requerimientos de bienes y servicios a adquirirse por las
diferentes modalidades de seleccion que establece la normatividad vigente.

Obtener cotizaciones de los bienes o servicios que compete adquirr a su unidad orgdnica y
proponer la adjudicacion de la buena pro.

Ejecutar la recepcion, almacenamiento y/o despacho los bienes, efectuando los registros
establecidos.

Apoyar en la supervisién de los servicios contratados por el INEN.

Efectuar actividades de registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales,
en el marco de las normas pertinentes.

Brindar apoyo técnico administrativo a los Comités Especiales.

Apoyar y ceordinar la toma de inventario general y rotativo de 108 bienes y existencias.

Apoyar y cumplir las normas de control interno previo, concurrente y posterior, en el ambito de su
competencia y responsabilidad funcional.

|

s Titulo de Técnico de Institute Superior, no menor a los seis semestres académicos, que incluya
programas loglsticos.

« Experiencia desempefiando funciones similares.

+ Capacidad para trabajar en equipo.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

'sfé’, a!‘-\\"
[ % ™ {“&"L
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NIVEL: T4

CARGO TECNICO/A EN LOGISTICA | cODIGO: 812

|1. OBJETIVO DEL CARGO

Prestar apoyo técnico en las actividades ded proceso leglstico integrade v los dispositivos legales que lo
reguian,

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar en la elaboracion del presupuesto de bienes y servicios, Plan Anual de Adqguisiciones y
Contrataciones, Programacion mensual o trimestral de compras y otros documentos y reportes
necesarios.

Organizar y preparar los expedientes de los requerimientos de hienes y servicios a adquirirse por las
diferentes modalidades de selaccidn que establece la normatividad vigente.

Obtener cotizaciones de los bienes ¢ servicios que compete adquirir a su unidad organica y proponer
la adjudicacién de la buena pro.

Apoyar la recepcidn, almacenamiento y/o despacho de los bienes, efectuando los registros
establecidos.

)\ Apoyar en la supervision de los servicios contratados por el INEN.

%|| Apoyar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales, en el marco de
las normas pertinentes.

Brindar apoyo técnico administrativo a los Comités Especiales, bajo supervision.

Apoyar técnicamente el registro y procesamiento de informacion de toma y ¢ontrol de inventarios de
bienes y existencias.

Apoyar y cumplic las normas de control interno previo, cancurrente y posterior, en el Ambito de su
competencia y responsabilidad funcional,

%, ~» Titulo de Técnico de Instituto Superior, no menor a los seis semestres académicos, que incluya
%@Eﬁfﬁi‘ programas logisticos o Capacitacion técnica y amplia experiencia desempefiando funciones
similares en el sector salud.
Experiencia desempefiando funciones gimilares.
+ Capacidad para trabajar en equipo.
» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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NIVEL: P3
CARGO CONTADOR/A cODIGO: 5§12

. OBJETIVO DEL CARGO|

Planificar, dirigir, programar y supervisar la formulacion de los estados financieros de su competencia.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Proponer normas especificas que orienten el proceso contabile, en el Ambito de su competencia.

b} Planificar las actividades para la formulacion y presentacién mensual y anual de los estados
— financieros.

_¢) Dirigir y organizar el proceso de ejecucion presupuestal del ambito de su competencia.

d) Supervisar el oportuno registro de las fases administrativas y contables del Sistema Integral de
Administracion Financiera - SIAF, que correspondan a su unidad organica.
Proponer medidas para priorizar y redistribuir el gasto e inversiones an el ambilo de su competancia.
Brindar asistencia técnica en la formulacién de los estados financieros y la aplicacién de las normas
técnicas de contabilidad gubernamental.
Supervisar, monitorear y svaluar la ejecucion presupuestal y gestion financiera,
Conducir la formulacidn de la informacidn contable presupuestal para el analisis financiero
institucional.
Disponer los arqueos y conciliacion de los fondos fijos.
Coordinar, supervisar y evaluar el sistema contable y la ejecucion presupuestal a nivel institucional.
Dar conformidad a la informacién financiera mensual y anual y sustentarlo ante las instancias
respectivas.
Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.
m) Establecer el control interno previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia

y responsabilidad funcional, cautelando el correcto manejo, registro y custodia de los

‘ "é];?“,“ recursos financieros
—{NER g
m%__f_. . REQUISITOS MINIMOS|

[

e

Titule Universitario de Contador Pablico.
Especializacion relacionada con las funcicnes.
Amplia experiencia desempefando funciones similares.

’9."” imcm:’,-‘f:fl“‘;’ .
»
s Habilitado per su Colegio Profesional.
L ]
*
L 2

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios {opclonales)

¢ Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
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NIVEL: P2
CARGO ANALISTA CONTABLE cODIGO: 8§12

[1. OBJETIVO DEL CARGQ|

Elaborar y proponer los estados financieros que compete al &mbito de su competencia.

Participar en la elaboracién y analisis de los estados financieros que compete al ambito de su
competencia.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Formulary evaluar los estados financieros de su competencia.

a) Analizar y evaluar la conformidad de las cuentas contables de su competencia.

b) Controlar los registros contables.

c) Sistematizar la informacién contable, financiera y de ejecucién presupuestal para la
obtencion de indicadores de gestion.

Establecer el contro! interno previo, concurrente y posterior, cautelando el correcto manejo,
registro y custodia de ios recursos financieros

Brindar asistencia técnica en el proceso contable presupuestai y la aplicacion de las
normas técnicas.

Preparar los estados financieros a presentarse a |as instancias respectivas.

)\ Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y de ejecucién presupuestal.

Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de las actividades contables y
financieras.

Efectuar los arqueos de los fondos fijos.

3. REQUISITOS MINIMOS]
fﬁﬂ{qbﬂk;ﬂ)» B‘ cos
& @\ Titulo Universitario de Contador Publico

- qe Capacitacidn relacionada con las funciones.
JURIDICA ‘ f Experiencia desempefiando funciones simitares.

da,, ¢ Habilitado por su Colegio Profesional.
N, Capacidad para trabajar en equipo.

« Capacidad organizativa y analitica.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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OFCIA SRMERAL DE PLAMEAMNENTD ¥ PRESUPUERTD

NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A CONTABLE cODIGO: 821
1. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar el registro contable de las operaciones institucionales para la formulacién de los
estados financieros.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Verificar y comprobar la conformidad de los documentos sustentatorios para los registros
contables.

b) Efectuar el registro de ingreso o egreso de fondos en el SIAF, verificando la conformidad
de las cuentas contables.

¢) Emitir reportes y notas de contables y otros de su competencia.

Participar en las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos de fondos.

Apoyar en el analisis de las cuentas contables de los estados financieros.

Revisar la documentacion sustentatoria relacionadas a la rendicién de fondos.

Puede corresponderle la custodia de fondos, valores y otros siguiendo instrucciones

generales.

SUREQUISITOS MINIMOS

Ic
Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis meses, que incluya programas de
contabilidad gubernamental,

.+ Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
%'e  Capacidad para trabajar en equipo.

s Etica y valores: Solidaridad y honradez
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mumumv PRECIPUBITO
OMCINA DI

NIVEL: P3

CARGO ESPECIALISTA EN COSTOS cODIGO: 513

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Supervisar y efectuar el costeo de los servicios y actividades institucionales para proporcionar al usuario
y directivos la informacion de soporte a ia toma de decisiones respectivas, asi como proponer las
narmas, metodologla e instrumentos especificos necesarios.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)]

a) Proponer las normas especificas, metodologla e instrumentos para el costeo de los servicios y

actividades Institucionales.
b) Organizar y supervisar las actividades para la obtencion sistematica, analisis y procesamiento de la
informacion para la catalogacion, costeo y tarifa de los servicios institucionales y procedimientos
administrativos, asi como para la contabilidad de costos en el INEN,
Elaborar y mantener actualizado e! catalogo de los servicios institucionales.
Determinar y mantener actualizados los costos unitarios de produccion de los servicios
institucionales catalogados.
Determinar y mantener actualizados los costos unitarios de ios procedimientos administrativos que
figuren en el Texto Unico de Procedimientos Administratives (TUPA) del INEN.
Formular y mantener actualizado el Tarifario de servicios institucionales, en el marco de las normas
aplicables vigentes.
Desarrollar la contabilidad de costos para la toma de decisiones en la gestion.
Efectuar el costeo de los servicios y actividades institucionales para proporcionar al usuario y
directivos la informacion de soporte a la toma de decisiones respectivas,
Innovar y aplicar las diferentes metodologlas y técnicas de costeo, segun las necesidades de
informacion para |a gestién institucional y toma de decisiones.

j) Efectuar los estudios de costos para los estudios econdmicos del INEN.

»'@\tleEu’Lm T, k) Preparar los reportes requeridos por la Alta Direccion y los organismos pertinentes.

INEN "g ) Brindar asistencia técnica y absolver consuitas relacionadas al ambito de su competencia

ESO“M #8. REQUISITOS MINIMO

‘?*:m.,ms\” Bésicos
e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Contables, Administrativas o carrera afin.
Especializacion relacionada con las funciones del cargo.
Amplia experiencia desempenando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analltica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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OFICHUL GENERAL DE FLAMEAMENTD Y PRESUPLESTD

OFORA, DE CROANZACION
NIVEL: P2
CARGO ANALISTA DE COSTOS cODIGO: 514
1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar el costeo de los servicios y actividades institucionales para proporcionar al usuario y directivos
la informacién de soporte a la toma de decisiones respectivas.

- 2. FUNCIONES PRINCIPALES!

a) Panrticipar en la formulacion de normas especificas, metodologia e instrumentos para el costec de los
— servicios y actividades institucionales,

b) Participar en la elaboracion y actualizacion del Catalogo de los servicios institucionales,

c) Obtener, analizar y procesar la informacién para mantener actualizados los costos unitarios de

produccion de los servicios institucionales catalogados.

- d) Obtener, analizar y procesar la informacidn para mantener actualizados los costos unitarios de los
procedimientos administrativos que figuren en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
{TUPA) del INEN.
Formular y mantener actualizado el Tarifario de servicios institucionales, en el marco de las normas
aplicables vigentes,
Desarrollar la contabilidad de costos para la toma de decisiones en la gestién.
Efectuar el costeo de los servicios y actividades institucionales para propercionar al usuario y
directivos la informacién de soporte a |a toma de decisiones respectivas,
Innovar y aplicar las diferentes metodologlas y técnicas de costeo, segun las necesidades de
informacidn para la gestion institucional y toma de decisiones.
Participar en los estudios de costos para los estudios econdmicos del INEN.
Preparar los reportes requeridos por la Alta Direccion y los organismos pertinentes.
Brindar asistencia técnica y absolver consuitas relacionadas al ambito de su competencia

S 3 REQUISITOS MINIMO
& INEN )

e

f-'}"l’itulo Profesional Universitario en Ciencias Econtmicas, Contables, Administrativas o carrera afin, o
. Bachilier universitario con especializacién y ampiia experiencia .

" Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia desempefiando funciones similares,

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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OROMNA OFRERAL DE PLANEAINENTS Y PRESUFIERTD

NIVEL: P3
CARGO ESPECIALISTA EN FINANZAS CODIGO: 515
[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Administrar los ingreses y egresos de fondos del ambito de su competencia, asl como apoyar en Ia
elaboracion de la metodologia, normas e instrumentos del Sistema de Tesoreria,

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas especlficas que orienten las actividades de tesoreria, en el Ambito de su
competencia,

b) Proyectar el ingreso y egreso de fondos para el corto y mediano plazo.

c) Aperturar y controlar el manejo de las cuentas bancarias, asl como el cierre de las mismas.

d) Programar y controlar la cobranza de las obligaciones.

e) Establecer el control intero previo, concurrente y postsrior, cautelando el correcto manejo, registro

y custodia de los recursos financieros, en el ambito de su responsabilidad funcional.

Supervisar los registros de las fases administrativas y contables del SIAF, que le correspondan a su

unidad organica.

Controlar el desarrolio de las actividades de Caja y de los fondos para pagos en efectivo

presentando la infermacion correspondiente.

Supervisar actividades de consolidaciones, cuadros de costos y otros documentos similares.

Conciliar el movimiento mensual de fondo de acuerdo a la normatividad vigente.

Expedir constancias de pago y descuentos de haberes.

Analizar y sistematizar informacién econémica financiera para la obtencién de indicadores de

gestion.

Evaluar la gestién econémica financiera de la entidad.

Preparar la informacién econémica financiera a presentarse a la alta direccion de la entidad.

Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia

=
A T flmgg

i l \
SO IHEN B

%/ 4 REQUISITOS MINIMOS)
UHCIE SORA :_-
\{gﬁﬂsﬂ

i?gmﬁmfff,‘?* » Titulo Profesional Universitario de ciencias contables, ciencias econémicas, ciencias administrativas
T o profesién efin que incluya estudios relacionades con la especialidad.

Especializacién relacionada con las funciones no menor de seis meses

Amplia experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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OFGH SEARNAL OF PLANLANSENTO ¥ PRESUPLESTO
CRDAREACKN

CARGO  ANALISTA FINANCIERO NIVEL: P2

CcODIGO: 516

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Programar, erganizar y controlar los movimientos de los fondos de acuerdo normas o disposiciones

legales vigentes.

- 2. FUNCIONES PRINGIPALES)

a)
b)

Controlar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivo.

Apoyar en la apertura, control y manejo de las cuentas bancarias y en ausencia del responsable le
correspondera la aperlura y manejo de las cuentas bancarias, asl como el cierre de las mismas.
Apoyar en la programacién y control de la cobranza de las obligacicnes

Programar y controlar la cobranza de las obligaciones.

Proyectar el ingrese y egreso de fondos para el corlo y mediano plazo, en el ambito de su
competencia.

Verificar que se efectlen l0s registros de las fases administrativas y contables del SIAF, que le
correspondan & su unidad organica

Coordinar |as actividades de Caja, presentando la informacién correspondiente.

Apoyar en |1a conciliacion del movimiento mensual de fondos de acuerdo a la normatividad vigente,
Brindar aslistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

i r"a‘(_u..\

\@p\ «ai,%‘
oo nr] Etica y valores: Solidaridad y honradez.

l:- JURICICA E

&
l}-"\‘

Nt

=,

Tltulo Profesional Universitario de Ciencias Econdmicas, Contables, o Administrativas o carrera afin
que incluye estudios relacionados con la especialidad,

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analltica,

104

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



AL TR P

Wit P
OFICHNA QEMERAL DE PLANEARMIRITY ¥ PRESUMSSTD

NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN FINANZAS cODIGO: 822
[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Apoyar en {a elaboracién de la informacién econémico financiero para la evaluacién de la
gestion de la entidad que permita la toma de medidas oportunas.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Recopilar y procesar informacién econémica financiera para la obtencién de indicadores de
gestion.

b) Apoyar en el disefic del control interno previo, concurrente y posterior que permita el uso

racional de los recursos financieros.

Participar en la evaluacién de la gestién econémica financiera de |a entidad.

Proporcionar apoyo técnico para la preparacién de la informacion econdmica financiera a

presentarse a la alta direccién de la entidad.

Apoyar en la asistencia técnica y absolucién de consultas relacionadas al ambito de su

competencia

LOREL )
Plaatametie y Presigiesty

REQUISITOS MINIMOS]

lcos

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis meses.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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OMGHA SENERAL OF MLANRANNENTD Y PRESUPUESTD

OMCIA DE ORGANTACION
NIVEL: T2
CARGO CAJERO/A cODIGO: 8§23
1. OBJETIVO DEL CARGO]|

Efectuar las actividades de caja, en concordancia a la normatividad vigente,

2. FUNCIONES PRINCIPALES]|

a) Apoyar en la programacién de las actividades de caja.

b) Efectuar el pago a los proveedores u otros por diversos conceptos, elaborando el reporte
— correspondiente.
c) Efectuar la cobranza de las obligaciones.
d) Recibir los ingresos por toda fuente de financiamiento, y elaborar los reportes respectivos.
e) Efectuar los registros administrativos y contables del SIAF y de los sistemas informaticos
que corresponden a su unidad organica.
Efectuar las liquidaciones y retenciones a favor del Tesoro Publico o terceros.

Elaborar informacion estadistica sobre movimientos y previsiones de fondos de acuerdo a
lo establecido.

Bésicos

* Titulo de Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres académicos, que incluya
programas de administracién de fondos financieros.

<4 5. * Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

‘e Capacidad para trabajar en equipo.
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DFAGHA SENERAL DI PLANENAENTO ¥ MISURITSTO
OFTHA DE ORGAMZTAION

CARGO ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS NIVEL: P3
HUMANOS cODIGO: 821

{1. OBJETIVO DEL CARGO|

Implementar y supervisar el cumplimiento de las paliticas, estrategias y normas, para la administracién
de! personal del INEN.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Proponer normas especlficas que orienten la administracion del personal en el ambito de su
competencia.

b) Efectuar la planificacién del potencial humano en el marco de las politicas institucionales y la

legisiacion vigente.

Efectuar las actividades de planeacion, seleccién e integracion del recurso humano.

Supervisar el control de ingreso, permanencia y salida del personal, efectuando los registros

pertinentes,

Administrar los sueldos y salarics, asf como las prestaciones y servicios al potencial humano.

Planificar, coordinar y gestionar los subsidios, afiliaciones y otros tramites de la seguridad social.

Proveer 1a informacion a los organismos competentes sobre la administracion del potencial humano.

Emitir opinién técnica sobre la aplicacién de normas técnicas y/o legaies vinculadas a la

administracién del recurso humana.

Elaborar informacién estadistica sobre ei recurse humano.

Haseamon t 4 puesh /o

INEN

{& £ Conducir la implementacidn, aplicacian difusién de las normas rocedimientos de su
Y 5 on p , ap y y p
Negar competencia.
k) Coordinar la evaluacién y desarrollo de la productividad y calidad del Potencial Humano.
|3. REQUISITOS MINIMOS]
! Eﬂ?ﬂ'.:'r.“}“".u
;1“" eyl B‘.lco‘

t‘ﬂ"_rw
N "’5:-;:*%- Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Relaciones Industriales o profesion afin.
o o ‘p Especializacién relacionada con las funciones dei cargo, o equivalencia en amplia experiencia
JURIBCA &) relacionada con la gestidn del recurso humano institucional.
] ,.g_s-',;’" + Experiencia desempefiando funciones similares.
Zmess" o Capacidad para trabajar en equipo.
» Capacidad organizativa y analltica.
« Eticay valores: solidaridad y honradez.
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ORCHA DE DRDANTACION
CARGO ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE RECURSOS NIVEL: P3
HUMANOS cODIGO: 522
1. OBJETIVO DEL CARGO}

implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, estrategias y normas en el ambito
institucional, para identificar, desarroliar, evaluar y propiciar el desempefio y desarrolio del Potencial
Humano, en el marco de las politicas institucionales y la legislacién vigente.

2. FUNCIONES PRINCIPALE§|

a) Establecer politicas, normas y procedimientos para el desarrollo del potencial humano.
b) Programar, coordinar y evaluar los procesos de diagnostico, ejecucién y evaluacion de la
capacitacion del potencial humano.
c) Efectuar estudios para mejorar la condicién de vida de los trabajadores en su ambito laboral y
— famiiiar, y desarrollar actividades para el seguimiento de casos especiales.
d) Efectuar programas de bienestar social para los trabajadores y ex trabajadores, referidos a
(\ beneficios sociales, recreacién y esparcimiento, asi como para el mejoramiento de condiciones de
vida y ofros servicios sociales basicos, en el marco de las normas vigentes.
— e} Efectuar estudios para el mejoramiento de las relaciones laborales y del clima laboral coordinando y
G LLTIT efectuando su aplicacion.
N N Monitorear y evaluar el desamrolio de la capacitacién del Potencial Humano, efectuando los registros
pertinentes.
Promover una cultura organizacional y lograr el compromise individual con la visidn y mision
institucional.
Coordinar ante las entidades que comespondan, la gestidén respecto a las afiliaciones, pensiones y
pagos por reembolsos y subsidios.
Brindar asistancia técnica y absolver consultas relacionadas al mbito de su competencia.
Proveer la informacién a los organismos competentes sobre la administracion del potencial humano.

e, _-l‘:,\

2/ Tiulo Profesional Universitario en Trabajo Social, Ciencias Administrativas o profesion afin.
i-"‘”l‘aamo\avi\ﬁfff{ Especializacion relacionada con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia
T e relacionada con la gestion del recurse humano institucional.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

Habilitacion profesional

Capacidad para liderar eguipos y grupos organizacionales.

Capacidad para interrelacionarse a cualquier nivel

Capacidad organizativa y analltica.

Etica y vaiores: Solidaridad, honradez y sensibilidad social.

— Complementarios (opcionales)

e Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
« Haber concluido &l SERUMS{cuande corresponda).

“

——
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ORCMA SENIRAL OF PLANLAIENTO ¥ PRESUMML TS
ORCINA DE ORBANCIACIN

- NIVEL: P2
CARGO ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS cODIGO. 523

M. OBJETIVO DEL CARGO|

Asistir ia implementacion y supervision del cumplimiento de las politicas, estrategias y normas, para la
administracion del persona! del INEN y para identificar, evaluar y propiciar el desarrollo del desempefio y
desarrollo de su Potencial Hurmano, en el marco de las politicas institucionales y |a legislacién vigente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en la formulacion de normas especificas que orienten la administracion del personal y/o
politicas, normas y procedimientos para el desarrollo del potencial humano, en el Ambito de su
competencia.
Asistir la planificacion del potencial humano en el marco de las politicas institucionales y la
legislacion vigente.
Asistir las actividades de planeacién, seleccion e integracién del recurso humano.
Controlar el ingreso, permanencia y salida del personal, efectuando los registros pertinentes,
Asistir la administracion de los sueldos y salarios, asl como las prestaciones y servicios.
Llevar los registros del personal y acciones establecidas en las normas vigentes

7 Elaborar la informacién a los organismos competentes sobre la administracién del potencial humano.

et ) Asistir la elaboracion de informacién estadistica sobre el recurso humano.

nevaerteach/ Y Apoyar la implementacion, aplicacion y difusién de las normas y procedimientos de su competencia.
' ; Asistir la evaluacion y desarrollo de la productividad y calidad del Potencial Humano.
Apoyar el diagnéstico, ejecucién y evaluacion de la capacitacién del potencial humano,
Participar en estudios para mejorar la condicién de vida de los trabajadores en su ambito laboral y
familiar, y desarrollar actividades para el seguimiento de casos especiales.
Efectuar programas de bienestar social para los trabajadores y ex trabajadores, referides a
beneficios sociales, recreacion y esparcimiento, asl como para el mejoramiento de condiciones de
vida y otros servicios sociales basicos.
Incentivar las relaciones laborales entre la institucion y los trabajadores.
Coordinar la promocién de una cultura organizacional que propicie el compromiso individual con la
vigidn y mision institucional.
Coordinar ante las entidades que correspondan, la gestién respecto a las afiliaciones, pensiones y
pagos por reambolsos y subsidios.
q) Emitir opinidén técnica sobre la aplicaclén de normas técnicas yfo legales vinculadas a la

administracion del recurso humano y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

8. REQUISITOS MINIMOS)|

« Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social, Ciencias Administrativas o profesién afin.

Estudios relacionados con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia relacionada
con la gestidn del recurso humano institucional.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Habilitacién profesionat

Capacidad para liderar equipos y grupos organizacionales.

Capacidad para interrelacionarse a cualquier nivel

Capacidad organizativa y analltica.

Etica y valores: Sclidaridad, honradez y sensibilidad social.

Complementarios (opcionales)

» Especializacién relacionada con el cargo.
Haber concluido el SERUMS (cuando corresponda)

109

MANUAL DE CLASTFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



& 5
Lty S

Vnmar

E“‘ﬁeu

R A T MR

ORCHA GINERAL . OF PLANEARENITD ¥ PRERUPUEETD

CARGO ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO cg',;‘,’gc';f :;'1
[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Programar, coordinar, controlar y evaluar el mantenimiento preventiva y correctivo de la infraestructura,
instalaciones, equipos y mobiliario institucional con medios propios o contratados, as/ como asesorar
técnicamente en el equipamiento hospitalario.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES|

a)
b)

s/

Proponer normas especificas para el mantenimiento preventivo y correctivo.

Programar el mantenimiento preventivo y corrective de la infraestructura, sistemas y equipos
electromecdanicos y electrénicos de use hospitalario, segun corresponda

Controlar la ejecucion del mantenimiento preventivo yfo correctivo, dando conformidad a los
efectuados por servicios de terceros

Mantener actualizada |a base de datos del registro de mantenimiento de la infraestructura, mobiliario,
instalaciones y equipos electromecanicos y electrénicos de uso hospitalario.

Desarrollar, determinar y actualizar las especificaciones técnicas de los sistemas de soporte y
equipos hospltalarios.

Evaluar y registrar el estado de conservacion y operatividad de los equipos.

Supervisar, monitorear y evaluar la aplicacién y cumplimiento de las normas técnicas relacionadas
con los sistemas y equipamiento hospitalario.

Brindar asistencia técnica y/o asesoramiento técnico especializado en aspectos relacionados con el
mantenimiento

Preparar informes estadisticos sobra mantenimientos preventives y correctivos.

Evaluar y emitir opinion técnica de los expedientes técnicos de los mantenimientos o reposicion de
los equipos e instalaciones.

Supervisar la sjecucion de los proyectos de inversién sobre adquisiciones de equipos e
instalaciones, aprobados que competa a su unidad organica.

/
3. REQUISITOS MINIMOS]

Bisicos

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecdnica Eléctrica,
Ingenieria Electrdnica o profesiones afines.

Especializacion relacionada con las funciones del cargoe, o equivalencia en amplia
experiencia relacicnada con la formulacién o ejecucién de proyectos de equipamiento
hospitalario.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo,

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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OFCIA SENERAL DE FLANBAMIENTO Y PRESUPUESTO
ORCIA OF CRMANZATION

NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN MANTENIMIENTO Il CODIGO: 831

[i. OBJETIVO DEL CARGO|

Coordinar y realizar ¢! mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario,
instalaciones, sistemas y/o equipos electromecanicos o electrénicos del INEN.

2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a)

Coordinar y efectuar el mantenimiento preventivo y comectivo de instalaciones ylo equipos
electromecanicos o electronicos seglin comesponda,

Coordinar y efectuar el mantenimiento preventivo y corrective de la infraestructura y mobiliario, tales
como de albafilerla, gasfiterfa, carpinteria, tapiceria, pintura, etc., asi como coordinar los trabajos
contratados.

Por encargo, coordinar con los servicios que se contraten para el mantenimiento de la
infraestructura, mobillario, instalaciones y/o equipos electromecanicos o electronicos segun
corresponda al ambito funcional asignado,

Apoyar en la programacion del mantenimiento preventivo y correctivo

Efectuar el diagndstico de las condiciones de [a infraestructura y mobiliario y de |a operatividad de
las instalaciones y equipos,

Brindar asistencia técnica a los usuarios en asuntos de su competencia.

Operar ios sistemas y equipos que le encomienden y elaborar y presentar los registros y reportes
correspondientes.

Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los sistemas ¥ equipos.

Apoyar en la elaboracién de normas sobre utilizacién de equipos.

Efectuar el pedido de materiales requeridos para el desarrolio de sus funciones.

Recibir, almacenar y custodiar los materiales, reportando el registro de su utilizacion.

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres relacionados con mantenimiento de
equipos electronicos o electromecanicos

Titulo de Técnico o Capacitacion técnica y amplia experiencia para el caso del mantenimiento de la
infraestructura y mobiliario.

Experiencia desampefiando funcionss similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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NIVEL: T1
_ CARGO TECNICO/A EN MANTENIMIENTO | cODIGO: 832

— (1. OBJETIVO DEL CARGO!

Realizar el mantenimiento preventive y correctivo programado de la infraestructura, mobiliario,
— instalaciones, sistemas y/o equipos electromecanicos o electrénicos del INEN,

{2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de instataciones y/o equipos electromecénicos o
electrénicos segin corresponda.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y mobiliario, tales como de
albafiileria, gasfiterfa, carpinteria, tapiceria, pintura, etc., asi como coordinar los trabajos
contratados.

Apoyar las coordinaciones con los servicios que se contraten para el mantenimiento de la
infraestructura, mobiliario, instalaciones y/o equipos electromecanicos o electrdnicos segun
corresponda al ambito funcional asignado.

Reportar el cumplimiento de ia programacion del mantenimiento que se le encargue.

Apoyar el diagndstico de las condiciones de la infraestructura y maobiliario y de la operatividad de las
instalaciones y equipos.

Brindar asistencia técnica a los usuarios en asuntos de su competencia.

Operar los sistemas y equipos que le encomienden y elaborar y presentar los registros y reportes
corraspondientes.

— h) Brindar la informacién para la elaboracion de informacién estadistica sobre los rendimientos de los
sy sistemas y equipos.

" 1:1‘1 “wy . i) Apoyar en la elaboracion de normas sobre utilizaciéon de equipos.

.\ ]} Efectuar el pedido de materiales requeridos para el desarrolic de sus funciones.

Recibir, almacenar y custodiar los materiales, reportando el registro de su utilizacién, cuando
corresponda.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos
- » Titulo de Técnico de Instituto Superior, en la especialidad requerida para el Cargo no menor
de seis semestres relacionados con mantenimiento de equipos.
: Alternativa: Secundaria completa con amplia experiencia en ia ejecucién de las
— funciones del Cargo, para el caso de mantenimiento de infraestructura y mobiliario.
» Experiencia desempefiando funciones similares.
s Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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OACIIA SRUERAL DI PLANBAIMENTO Y PRESUMRSTO

CARGO ESPECIALISTA EN SEGURIDAD FISICA conns B
) . OBJETIVO DEL CARGO|

Supervisar y evaluar las actividades para mantener la seguridad fisica del personal, material e
instalaciones del INEN y proponer las normas, planes y acciones oportunas y necesarias.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

Identificar y evaluar los posibles riesgos a la seguridad fisica de las personas, material e
instalaciones y proponer los planes y normas necesarias para neutralizarlos o minimizarios.

Elaborar y difundir los planes de contingencia en previsién de la ocurrencia de eventos que pongan
en riesgo la seguridad fisica del personal y material.

Programar, organizar y supervisar las actividades de vigilancia y control de la seguridad fisica,
segun la programacion y normatividad vigente.

Supervisar la coordinacion y control de los ingresos y salidas del personal y visitantes a las
instalaciones de la entidad,

Evaluar la seguridad de las instalaciones y reportar cualquier anomalia o situacién insegura que se
detecte.

Evaluar y recomendar la conformidad al servicio de seguridad y vigilancia brindado por servicios de
terceros.

Evaluar los niveles de riesgo a 1a seguridad fisica del personal, pacientes y familiares en las
diferentes actividades y ambientes del INEN y recomendar las acciones oportunas pertinentes.
Asesorar y elaborar los estudios de seguridad e informes de investigaciones de accidentes y
eventos en que se haya puesto en riesgo la seguridad fisica del personal y material

Supervisar la elaboracién y registro de los reportes de vigilancia establecidos y mantener informada
a la Alta Direccién de la estadistica e indicadores de seguridad fisica.

Prestar asesorla especializada en seguridad fisica a la Alta Direccion y directivos del INEN.
Programar y ejecutar a capacitacion y motivacion continua del personal de seguridad y vigilancia y
de los directivos y personal involucrado directamente en las actividades de seguridad flsica
institucional.

.{ig \}@f’n‘/
~mgest” (3, REQUISITOS MINIMOS)

Bésicos

Titulo Profesional Universitario o grado académico de Bachiller en ciencias administrativas,
ingenierla industrial u oficial superior en retiro de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional.
Especializacion relacionada con las funciones del cargo o amplia experiencia en la supervision de la
seguridad del personal en grandes instalaciones, empresas u organizaciones.

Capacidad y liderazgo para la conduccion efectiva del personal en situaciones criticas o de riesgo.
Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN SEGURIDAD II cODIGO: 841

[f. OBJETIVO DEL CARGO)

Coordinar y efectuar el control de ingresc y salida del personal y/o visitantes autorizados, y velar por la
seguridad del personal, material e infraestructura fisica e instalaciones del INEN,

- [2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas especificas y procedimientos de seguridad,
. b} Participar en la programacién de roles y actividades de seguridad y vigilancia

c) Coordinar y ejecutar las actividades de seguridad v vigilancia, segin la programacién y normatividad

vigente.

d) Coordinar y efectuar el control de los ingresos y salidas del personal y visitantes a las instalaciones
_ de la entidad.
Evaluar la seguridad de las instalaciones y reportar cualquier anomailfa o situacion insegura que se
detecte,
Apoyar en la verificacion de la conformidad del servicio de seguridad y vigilancia brindado por
servicios de terceros.
Apoyar a los pacientes en estado de emergencia, para gue sean atendidos con prontitud.
Ejecutar las acciones planeadas o emergentes para apoyar al personal, pacientes y familiares en
caso de situaciones que Impliquen riesgo a la vida y salud de las personas.
Orientar a los pacientes y familiares en la ubicacién de los servicios institucionales y en las
regulaciones basicas institucionales para mantener su seguridad fisica.
Coordinar y efectuar el control, traslado, custodia temporal y entrega de los cadaveres de los
pacientes fallecidos en el INEN segun los procedimientos establecidos y orientar a los familiares,
Elaborar los reportes de vigilancia establecidos.

3. REQUISITOS MINIMOS}

-,
oy,
dh’g" \.'I

sicos
#=" Titulo de Técnico en Seguridad o Capacitacién técnica en seguridad con amplia experiencia en
£} actividades del Cargo.
e/ Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

o » Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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NIVEL: T1

CARGO TECNICO/A EN SEGURIDAD | cODIGO: 842

(1. OBJETIVO DEL CARGO}

Efectuar el control de ingreso y salida del personal y/o visitantes autorizados, y velar por la seguridad del
personal, material e Infraestructura fisica e instalaciones de! INEN.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Participar en la formulacion de normas especificas y procedimientos de seguridad.

Apoyar la programacion de roles y actividades de seguridad y vigilancia

Ejecutar las actividades de seguridad y vigilancia, segin la programacion y normatividad vigente.
Efectuar el control de los ingresos y salidas del personal y visitantes a las instalacicnes.

Evaluar 1a seguridad de las instalaciones y reportar cualquier anomalfa o situacién insegura que se
detecte.

Apoyar en la verificacion de la conformidad del servicio de seguridad y vigilancia brindado por
servicios de terceros.

Elaborar los reportes de vigilancia establecidos,

Apoyar a los pacientes en estado de emergencia, para que sean atendidos con prontitud.

Ejecutar las acciones planeadas o emergentes para apoyar al personal, pacientes y familiares en
¢aso de situaciones que impliquen riesgo a la vida y salud de las personas.

Peata Geaned 3¢

ramnenansi/dy) Orientar a los pacientes y familiares en la ubicacién de los servicios institucionales y en las
: regulaciones basicas institucionales para mantener su seguridad fisica.

Coordinar y efectuar el control, traslado, custodia temporal y entrega de los cadaveres de los

pacientes fallecidos en el INEN segun los procedimientos establecidos y orientar a los familiares,

I) Elaborar los reportes de vigilancia establecidos.

/F;\Th:a;am&@ 3. REQUISITOS MINIMOS|

lcos
NCA '3 Titulo de Técnico en Seguridad o Capacitacién técnica en seguridad con experiencia en actividades
"o &’ del Cargo, .
N ans Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
s Deseable licenciado de las fuerzas armadas.
+ Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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NIVEL: P3

CARGO ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES cODIGO: 535

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Establecer politicas, metodologias, normas e instrumentos para mejorar el proceso de las
telecomunicaciones, asi como identificar, evaluar y proporcionar servicios de
telecomunicaciones en el &mbito institucional.

. FUNCIONES PRINCIPALES]|

— a) Proponer normas especificas que orienten el mantenimiento, desarroilo y servicio de
telecomunicaciones institucionales mediante red interna telefénica, radios, conexion
telematica y otros medios.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad, reserva y
confidencialidad de la informacion clasificada en el usc de los madios de telecomunicacién.
Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y telecomunicaciones
establecidas por el instituto Nacional de Enfermedades Neopidsicas.

Planificar y programar las aclividades del mantenimiento y desarrollo de los sistemas y
redes de telecomunicaciones requeridas en el ambito institucional.

Supervisar y evaluar el mantenimiento y operatividad del servicio de telecomunicaciones
Supervisar la ejecucién de los proyectos de desarrolio de tecnologias de
telecomunicaciones.

Administrar el servicio de telecomunicaciones, manteniendo la seguridad, interconexion e
integracién de las bases de datos.

h) Evaluar los sistemas de redes y base que compete al ambito su competencia.

i} Participar en reuniones y comisiones relacionadas al 4mbito de su competencia.

= j) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia,
INES
k) 3I:s REQUISITOS MINIMOS]
- f;::;
*JURIDICA &.'9:';} M
Mo R Titulo Profesional Universitario en Ingenieria, Ciencias Sociales o profesiones af ines.
’ » Especializacién relacionada con las funciones del cargo.
- * Experiencia desempefiando funciones similares.
» Capacidad para trabajar en equipo.
‘ » Capacidad organizativa y analitica.
- » Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios {(opcionales)
—_ « Especializacién a nivel de postgrado.
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CRCINA SENERAL DI MLANEAMENTO Y MUSUREYTO
CFCINA DE OMBANIZACION

NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN TELECOMUNICACIONES cODIGO: 843

fi, OBJETIVO DEL CARGO!

Proporcionar servicios de telecomunicaciones en el &mbito institucional, as! como administrar
la red de comunicacién telefénica.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Administrar el servicio de telecomunicaciones, manteniendo la seguridad, interconexién e

integracion de las bases de datos, asi como conducir [a operacién de la radio telefonia de
la entidad.

Apoyar o proponer normas especificas gue orienten el mantenimiento, desarrollo y servicio
de telecomunicaciones.

Planificar y ejecutar los esquemas de seguridad, reserva y confidencialidad de la
informacién a nivel de radio comunicaciones y telefonia.

Aplicar y mantener !as normas y estdndares de informética y telecomunicaciones
establecidas por el institutc Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Apoyar o planificar y programar las actividades del mantenimiento y desarrollo de los
sistemas y redes de telecomunicaciones requeridas en el dmbito institucional.

Supervisar y evaluar el mantenimiento y operatividad del servicic de telecomunicaciones
Evaluar los sistemas de redes y base que compete al &mbito de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos
;@?VE‘NTJ- Titulo Técnico de Instituto Superiar, no menor de seis semestres académicos, relacionado
& 5;‘ con el cargo.
b sssuala"%‘:'.‘ Amplia experiencia desempefiando funciones similares.
£ Wroca ¢ Capacidad para trabajar en equipo.
"% i sh'e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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NIVEL: T1
CARGO OPERADOR/A DE TELECOMUNICACIONES CODIGO: 844
1. OBJETIVO DEL CARGO|

- Brindar soporte técnico a los equipoes telefénicos y de radiocomunicaciones.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Ejecutar |as actividades programadas de telecomunicaciones institucionales.
b) Operar la central telefénica y/o de radiocomunicaciones y atender y derivar las llamadas.

- c) Apoyar en el diagnéstico de la operatividad de los equipos telefénicos y de
radiocomunicaciones.

Brindar labores de soporte técnico a usuarios de equipos de telefonia y de
radiocomunicaciones.

Orientar e instruir permanentemente al personal sobre el manejo y uso de los equipos
telefonicos y de radiocomunicaciones

Apoyar en el inventario y control de desplazamiento de equipos de telefonia y de
| radiocomunicaciones.

e g) Coordinar y controlar el funcionamiento y conservacion de equipos electrénicos de telefonia
e y de radiocomunicaciones.

Brindar asistencia técnica a los usuarios de telefonia y de radiocomunicaciones del INEN
en el uso, soporte técnico, y en asuntos de su especialidad.

Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

Puede corresponderle impartir capacitacién teérico practica del manejo de equipos de
telefonia y de radiocomunicaciones.

3. REQUISITOS MINIMOS]|

3,

GAtEasesors Sie  Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, relacionado
= WA 8 con el objetivo del Cargo.
_"‘r;% &%/ «  Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Ladpg ey R .
T Capacidad para trabajar en equipo.
- = Etica y valores: Solidaridad y honradez.

— h“t-l:'::
;,vﬂ‘ AN
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NIVEL: T2

CARGO MECANICO AUTOMOTRIZ CODIGO: 845

[i. OBJETIVO DEL CARGO|

Llevar a cabo actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y equipos
motorizados asignados al INEN.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar el diagndstico de la operatividad de los vehiculos y equipos motorizados.

b) Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y equipos motorizados
a efectuarse en la entidad o por servicios terceros.

Programar las necesidades y gestionar la adquisicion de repuestos y/o accesorios
requeridos para la reparacion o mantenimiento de los vehiculos y/o equipos motorizados.
Efectuar el mantenimiento y/o reparacién de los vehiculos y/o equipos motorizados.

Dar conformidad mantenimientos y reparacicnes de los vehiculos, equipos motorizados,
efectuados por servicios de terceros.

Organizar y mantener actualizada las fichas técnicas de los vehiculos y equipos
motorizados a su cargo, registrando los repuestos y accesorios utilizados en los
mantenimientos preventivos y correctivos.

Llevar informacion estadistica sobre los mantenimientos y reparaciones de los vehiculos y
equipos motorizados.

. REQUISITOS MINIMOS]

g 5 W e
Paseatien ¢ Piriaduesic / »

ﬁm"{, « Titulo Técnico de Instituto Superior, relacionado con el &mbito automotriz.
INGN “4s  Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
oa&\?\ﬂ Capacidad para trabajar en equipo.
WRGA Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CFICINA DR ORCLAREAZION

NIVEL: T2
CARGO CHOFER CODIGO: 846

[1.OBJETIVO DEL CARGO|

Conducir el vehiculo motorizado asignado y efectuar el mantenimiento operativo de los
mismos.

- 2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir vehiculos motorizados y reportar las ocurrencias del transporte efectuado.
Efectuar mantenimiento operativo del vehiculo a su cargo.

Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo motorizado, a fin detectar posibles
irregularidades de su funcionamiento.

Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo motorizado
asignado.

Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacién del vehicuilo a su
cargo.

En caso corresponda transportar a los pacientes del INEN, segin el procadimiento y
autorizacién escrita pertinente.

Transportar al personal, material y/o documentacion del INEN, debidamente autorizada.
Apoyar en las labores que ie designen.

3. REQUISITOS MINIMGS)

Béslcos

. ... @ Educacion secundaria concluida,
iy ~%: ¢ Poseer licencia de conducir profesional A-1 para el caso de conducir automoviles o
w,  camionetas del INEN.

ik i Poseer licencia de conducir profesional A-2 para el caso de conduccién de Ambulancias,
JRWCA "i Montacargas y/o Camiones del INEN.
Conocimiento de las reglas y rutas de transito de Lima Metropolitana.
Conocimientos sobre mecanica automotriz
Experiencia desempeiiando funciones similares.
Amplia experiencia de manejo en el caso de Ambulancias, Montacargas y/o Camiones
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

- Complementarios (opcionalas)

o Estudios a nivel técnico sobre mecanica automotriz

e
*» & 8 & 9
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NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES II cODIGO: 847

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Coordinar y efectuar actividades técnicas de servicios generales

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Programar, organizar y coordinar la prestacion de los servicios generales de apoyo
hospitalario, tales como la limpieza, desinfeccién y disposicién de desechos, confeccion,
arreglo y lavado de prendas de vestir, ropa de cama y otros similares, segin corresponda,
CON recursos propios o contratados a terceros.

b} Coordinar con los usuarios la atencion oportuna de los servicios generales.

¢) Velar por el cumplimiento de fas normas de bioseguridad.

d) Supervisar la adecuada operacién de los sistemas, equipos y/o mobiliario asignado para el

servicio.

Efectuar el pedido de materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.

Recibir, almacenar y custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacién.

Apoyar en |a recepcién o despacho de materiales y bienes.

. REQUISITOS MINIMO

Baslcos

« Titulo de Técnico en su especialidad o Capacitacién técnica con amplia experiencia en las
actividades del Cargo.

= *""“’6;; Experiencia desempenando funciones similares.
- % *Capacidad para trabajar en equipo.
ERLERT, ;_;-/,fEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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NIVEL: T1
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | cODIGO: 848
{. OBJETIVO DEL CARGO|
Efectuar actividades técnicas de servicios generales
- [2. FUNCIONES PRINCIPALES]

: a) Ejecutar los trabajos programados para la prestacién de los servicios generales de apoyo
— hospitalario, tales como la limpieza, desinfeccién y disposicién de desechos, confeccién,

arreglo y lavado de prendas de vestir, ropa de cama y otros similares, segin corresponda,
b) Dar cumplimiento a las normas de bioseguridad.
¢) Operar los sistemas, equipos y/o mobiliario asignado para el servicio, segun corresponda.
d) Solicitar los materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.
g ] o e) Apoyar |la recepcion, almacenamiento y custodia de los materiales, efectuando los registros

o \,\ de su utilizacion.
Y 3.

wid.. [SIREQUISITOS MINIMOS|

Pty T antin

INEN /&
e /Blsicos

+ Educacién Secundaria concluida y capacitacién técnica en el servicio correspondients.
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
- o Capacidad para trabajar en equipo.

s, Ca baja
P sieas ey 2\ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

; EXY
i 0
| .
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NIVEL: A1

CARGO TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES cODIGO: 902

H. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar las actividades de servicios generales de menor complejidad

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

f) Ejecutar los trabajos programados, de menor complejidad, para la prestacién de los
servicios generales de apoyo hospitalario, tales como la limpieza, desinfeccién y
disposicién de desechos, confeccion, arreglo y lavado de prendas de vestir, ropa de cama y
otros similares, segln corresponda.

g) Limpiar y desinfectar ambientes e instalaciones dando cumplimiento a las normas de

bioseguridad.

Efectuar el mantenimiento y conservacion de las dreas verdes de la entidad.

Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.

Operar los sistemas, equipos y/o mobiliario de manejo sencillo que se le encargue para

cumplir sus funciones.

Verificar e informar el estado de conservacién y averias de las instalaciones.

Solicitar los materiates requeridos para el desarrollo de sus funciones.

m) Apoyar la recepcion, almacenamiento y custodia de los materiales, efectuando los registros
de su utilizacién.

3. REQUISITOS MINIMOS]

/&glg.ii!ﬂl’.o.— \P-ﬂ._m cos
W IMEN h\ Estudios secundarios.
-en Alguna experiencia desempenando funciones similares.
mc;m'“ﬂbl ' tica y valores: Solidaridad y honradez.
Proactivo

R

.-yo

123

MANUAL DE CLASTIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



ORGNA SENERAL Dil PLANSAENTO Y PRESUPUSITO
ORCIA DE ORGANTZACION

— I

NIVEL: T2

CARGO TECNICO/A EN IMPRESIONES [I cODIGO: 849

Programar, coordinar y ejecutar actividades de artes graficas e imprasiones.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Programar coordinar y efectuar los trabajos de impresién de acuerdo a especialidades,
materiales y costos de las obras.

Efectuar las pruebas de impresidn y controlar la calidad de los trabajos realizados.
Programar, coordinar y realizar padidos de materiales de impresién.

Coordinar y efectuar el mantenimiento de los equipos vy taller de impresién

Controlar y custodiar los materiales de impresion y de los equipos.

Proponer la catalogacidén de formatos oficiales preimpresos y determinar los estandares
respectivos

Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresion.

r';un 1:“!

ML . REQUISITOS MINIMOS]

Basicos
T8 Titulo Técnico de Instituto Superior relacionado con el ambito de impresiones.
‘j:jé@“’—" A a,- Experiencia desempefiando funcicnes similares.
% -fw Capacidad para coordinar & trabajo en equipo.

astsaie ) Etica y valores: Solidaridad y honradez,
‘.,. JURIDICA &‘"’6
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ORI DI OROAMIEACION

NIVEL: T
CARGO TECNICO/A EN IMPRESIONES | cODIGO: 850

[t. OBJETIVO DEL CARGO]

Ejecutar actividades de artes gréficas @ impresiones.,

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

i) Efectuar los trabajos de impresién programados de acuerdo a especialidades, materiales y
costos de |as obras.
j} Efectuar las pruebas de impresién y controlar la calidad de los trabajos realizados.
k) Determinar los materiales de impresion necesarios por orden de trabajo de impresidn.
I} Efectuar el mantenimiento de taller
m) Controlar y custodiar los materiales de impresién y de los equipos.
N} Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.
%) Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresién.

_REQUISITOS MINIMO

% >/ Baslicos

Titulo Técnico de Instituto Superior relacionado con el ambito de impresiones.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO' ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA NIVEL: P3
INFORMACION cODIGO: 541

1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar las actividades especializadas para la programacion e implementacion de proyectos de
tecnalogias de informacién, el disefio de sistemas de informacién, la seguridad de la informacian, la
produccién y administracién de base de datos y el soporte de servicios de tecnologlas de la informacién.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

— a) Efectuar la formulacién y evaluacion de ios planes, programas y proyectos de desarrolio informatico.
b) Coordinar e implementar normas y esquemas de seguridad de la informacién en el disefio de
sisternas de informacién, asi como en la base de datos, red, comunicaciones de red y pagina Web,
como oficial de seguridad cuando corresponda, segun las normas vigentes.
Proponer normas y estrategias que orlenten las actividades de mantenimiento y desarrollo de los
sistemas informaticos.
Efectuar estudios de requerimientos de informacién que necesitan los drganos del INEN para ei
cumplimiento de sus fines institucionales.
Organizar y actualizar las entidades de datos institucionales y sus relaciones, actualizando el modelo
de datos institucional, asl como coordinando y supervisande la correcta utilizacion de las entidades
1| de datos, en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos.
Disefiar indicadores de gestion para el seguimiento y evaluacién de los avances de ios planes,
proyectos y programas de desairollo informatico.
Efectuar el diagnéstico de los sistemas informaticos en explotacién y planificar su mantenimiento.
Participar en la formulacién y/o supervision de los proyectos para el desarrolio o mantenimiento de
los sistemas informaticos que requiere el INEN.
Conducir el desarrollo e implantacidn de los proyectos de tecnologlas y sistemas de informacién.
. Supervisar y coordinar la efaboracién de los procedimientos y programas de las aplicaciones o
«wyiis - sisternas informaticos.
. Conducir la evaluacién de |a operatividad de los equipos y redes automaticas y planificar sus
=7 mantenimientos y/o reposicién.
" Efectuar la administracién del soporte de los sistemas informaticos en explotacién, relacionados a la
administracion de la base de datos y/o a la administracion de la red informatica y/o administracion
del portal de la Web Institucional.
m) Coordinar y supervisar el soporte técnico a los equipos y redes informaticas, asi como proporcionar
asistencia técnica a los usuarios de los mismos.
- n) Crear, dar mantenimiento y administrar el portal institucional y las tecnologlas de INTERNET.
0) Identificar, analizar e integrar la informacién geografica y ambientai relacionada al control del cancer,
para ef cumplimiento de las funciones institucionales.
p) Controlar la calidad de! software desarrollado.
q) Elaborary proponer normas y herramientas para la aplicacion correcta de los soportes informaticos.
r}  Administrar y operar los servidores y aplicaciones de la base de datos institucional.
s) Administrar y operar los recursos y servicios de la red informatica del INEN,
—_ t) Administrar el portal de Web institucional, efectuando su disefio, actualizacién y mantenimiento.
u) Participar en proyectos de desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos.

3. REQUISITOS MINIMOS)]
Béslcos

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas,o simllar
Especializacion relacionada con las funciones del cargo.’
Amplia experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analltica.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

a 5 & & & 9 a
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NIVEL: P2
CARGO ANALISTA PROGRAMADOR CODIGO: 542

[M. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar el disefio, desarrollo y mantenimiento de los proyectos de sistemas informaticos, requeridos por
los drganos del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Efectuar el desarollo informatico de los proyectos aprobados.

b) Coordinar y monitarear la implantacién de los de sistemas informaticos

c) Apoyar en los estudios de requerimientos de informacion que necesitan los drganos del INEN, asf
como en €l diagnéstico de los sistemas informatico en explotacion.

Apoyar en el diagnostico de los sistemas informaticos en explotacion.

Efectuar los mantenimientos a los programas y procedimientos de los sistemas informaticos en
explotacién,

Preparar y difundir informacién estadistica sobre los sistemas informaticos.

Apoyar en la formulacion de los proyectos para el desarrolia o mantenimlento de los sistemas
informaticos que requiere el INEN

Dar conformidad las especificaciones técnicas de los equipos y redes informaticas a adquirirse.
Brindar asistencia técnica y absolver consuitas relacionadas a sistemas informaticos.

It .‘n‘:r
i:\-.um:w,?nm.msé: f

Yagzs 3. REQUISITOS MINIMOS]
Bésicos

A&;@};@,,u « Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas o similar, o grado académico de Bachiller
& EEN :2;5;;;\ en Ingenierfa de Sistemas o similar, con amplia experiencia en Desarrollo e implantacién de

2,

»t - Sigtemas de Informacin.
Cesoihg ;. Especializacion en el uso de nuevas tecnologlas para el desarrollo de sistemas informaticos.

. wcA &/ Experiencia desempefiando funciones similares.
N “‘,,@*?,‘-,'d‘ Capacidad creativa.
ot~y Capacidad para trabajar en equipo.

e Capacidad organizativa y analitica.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez
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CARGO

TECNICO/A EN INFORMATICA

NIVEL: T2
cODIGO: 861

;{;\‘g‘.‘ '().\iz:m!. i

1

1. OBJETIVO DEL CARGO}

Brindar soporte técnico a los equipes de cdmputo v redes informéticas, asi como proporcionar asistencia
técnica a los usuarios de los mismos.,

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Operar ia red informatica del MINSA,
Apoyar en el diagnéstico de la operatividad de los equipos de computo y redes informaticas.
Apoyar en |a programacion del mantenimiento de equipos de computo y/o redes Informaticas,
Efectuar el mantenimienio de los equipos de computo y redes informaticas.

Operar los servidores de |a red de equipos automaticos.
Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes informaticas.
Efectuar el inventario de los equipos de computo,
Realizar el control de los repuestos, accesorios y otros utilizados en el mantenimiento de los equipos
y las redes informaticas,

Colaborar en ta elaboracién de normas sobre utilizacion de equipos y redes informaticas.

§/REQUISITOS MINIMOS

programas Informaticas.
» Alguna experiencia desempefiando funciones simiiares.

".'s Capacidad para trabajar en equipo.

sin.» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

4 JURDICA

\‘?;“L_
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« Titulo Técnico de Institute Superior, no menor de seis semestres académicos, que Incluya

128



o -
OFCHA RERERAL DE PLANLAIENTD ¥ PREVUFUNITD
OFNCHIA DE ORMANCIAZION

NIVEL: T4
CARGO DIGITADOR/A cODIGO: 862

1. OBJETIVO DEL CARGO)|

Efectuar el ingreso de informacién en aplicativos informéticos.

2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar el ingreso de la informacién en los sistemas o aplicativos informaticos de su
unidad organica.

b) Verificar la conformidad de la documentacién fuente para los registros de informacién.

¢) Registrar la informacién en los sistemas o aplicativos Informaticos, etc.

d) Efectuar el control de calidad de ia informacién registrada en los sistemas o aplicativos
informaticos,

Efectuar el control de calidad de ios reportes.

Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de computo bajo su
responsabilidad.

* Titulo Técnico de Instituto Superior.

« Alguna experiencia desempefando funciones similares.
» Capacidad para trabajar en equipo.

». Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO ESPECIALISTA EN COMUNICACION Y NIVEL: P3

PERIODISMO cODIGO: 561

(1. OBJETIVO DEL CARGO|

Implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, estrategias y normas para la comunicacién
social que se brinda s la opinién publica, producir materiales periodisticos para los fines legales e
institucionales y organizar y coordinar las actividades de Relaciones Plblicas, velando por la imagen
institucional.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]|

Proponer normas especificas de comunicacién social a difundirse a través de los Medios de
comunicacidn hablada y escrita, velando por la imagen Institucional.

Proponer los lineamientos y estandares para comunicaciones por prensa escrita y/o audiovisual.
Establecer los pardmetros y estdndares para los disefics y desarrollos de la comunicacion
audiovisual en el &mbito de su competencia,

Difundir ante la opinién publica las actividades del INEN por los diferentes medios de comunicacion.
Disefiar y desarrollar la comunicacién audiovisual en el 4mbito de su competencia.

Difundir ante la opinidn publica las actividades y/o logros del INEN y de las entidades en su lucha
contra el cancer, a través de los diferentes medios de comunicacién.

Apoyar las politicas y estrategias sectoriales e institucionales asi como a la promocion de fa salud y
prevencién de enfermedades neopldsicas por la poblacion.

Informarse, analizar y evaluar la informacién de los medios y eventos relacionados con el INEN y sus
funciones y recomendar oportunamente las acciones pertinentes a la Alta Direccion.

Proponer lineamientos y estrategias que orienten las actividades de Relaciones Publicas e imagen
institucional, en el ambito de su competencia.

Desarrollar y brindar acciones protacolares.

Coordinar con los Organismos de Comunicacion Social nacional e internacional a fin de proyectar
los servicios que brinda la Institucion hacia la colectividad.

Asesorar a la Alta Direccién de la Entidad para la articulacidn de estralegias de prensa, imagen
institucional, relaciones plblicas a nivel nacional y absolver consultas de su especialidad.

Preparar y disefiar politicas y programas de relaciones publicas tendientes a motivar la integracion y
la participacion de la comunicacion en las acclonas instituciones e interinstitucionales.

Participar en reuniones y comisiones relacionadas a prensa, Imagen Institucional o Comunicacién,
Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

B. REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos

a & & & & 0

Complementarios (opcionales)

Titule Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo o similar
Especializacion relacionada con las funciones del carge.

Especlalizacién relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analltica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Grado de Maestria relacionado con la especialidad.
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NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN COMUNICACION cODIGO: 871

1. OBJETIVO DEL CARGO)|

Apoyar las aclividades de comunicacion social, produccidn periodistica y relaciones publicas para el
legro de la misién y funciones institucionales.

. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Operar los equipos de comunicacion, telecomunicaciones y telematica necesarias para el apoyo a
las actividades de su unidad organica.

b) Tomar conocimiento, consolidar, procesar y reportar las comunicaciones e informacion periodfstica
relacionada con el INEN para ia toma de decisiones pertinentes.

¢} Apoyar en la difusién de las actividades y/o logros del INEN e instituciones que cooperan para el
cumpiimiento de ia mision y funciones asignadas, a través de los diferentes medios de comunicacién

d) Coordinar e mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados para las funciones de

su unidad organica.

Organizar y administrar el banco de imagenes.

Apoyar en la produccién de programas audiovisuales.

| Elaborar informes relacionados a las comunicaciones.

« Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres, que incluya programas de
relaciones publicas.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION Ii

NIVEL: P3

cODIGO:; 581

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades especializadas de los sistemas

administrativos gubernamentales.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Supervisar ylo efectuar las actividades de planificacién, programacion y evaluacién de

actividades de los sistemas administrativos.

Bisicos

-« Titulo Profesional Universitario en ciencias administrativas, econémicas, contables o

REQUISITOS MINIMO

profesiones afines.
+ Especializacién relacionada con las funciones del cargo.
» Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

¥
‘;I', 3
T Y]

P

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.

¢ Eticay valores: Solidaridad y honradez.

oo

Y

Confiabilidad, confidencialidad y discrecionalidad.

s> Complementarios {opclonales)

* Grado de Maestria relacionado con la especialidad.

Coordinar y efectuar los procesos técnicos de los sistemas administrativos.

Formular y proponer politicas, estrategias, normas, procedimientos y otros relacionados a
los sistemas administrativos.

Emitir informes técnicos administrativos de su competencia.
Asesorar y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.
Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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] CARGO ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION | COPIaS. bag
- OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar actividades especializadas relacionadas a los sistemas administrativos.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Elaborar y evaluar planes y programacién de actividades.

b) Coordinar y efectuar los procesos técnicos de los sistemas administrativos.

c) Participar en la elaboracién de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, narmas,
reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad de su unidad organica ylo
con los sistemas administrativos..

Emitir informes técnicos administrativos de su competencia.

Asesorar y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia

Efectuar la ejecucion o coordinacién de los procesos de acopio, registro, inventario,
clasificacién, catalogacion y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de
trabajo.

Puede corresponderle |a autenticacién o el dar fe con su firma (fedateo) de la copia de
documentos originales bajo su custodia o que se le presenten y que deba tener a [a vista.

h) Brindar asistencia técnica y absolver consuitas relacionadas al 4mbito de su competencia

ey e 3. REQUISITOS MINIMOS]

Bislcos

kL f Titulo Profesional Universitario Ciencias Administrativas, Econémicas, contables o
! &7 profesiones afines.

« Estudio relacionado con las funciones del cargo, o equivalencia en amplia experiencia
relacionada con la gestién administrativa institucional.

Alguna experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y vaiores: Solidaridad y honradez.

Confiabilidad, confidencialidad y discrecionalidad.

l-é:f’
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) NIVEL: T2
CARGO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO cODIGO: 891

[1. OBJETIVO DEL CARGO}

- Asistir, coordinar y ejecutar actividades de nivel técnico y de naturaleza administrativa.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Coordinar labores adminigtrativas del personal técnico.

b) Brindar asistencia técnica en labores administrativas optimizando los recursos disponibles

¢) Paricipar y apoyar ia elaboracion, implementacion y evaluacion de los planes y programas y la
programacion de las actividades de su unidad orgénica.

Coordinar la evaluacién y seleccion de documentos del archivo de gestion, proponiendo su
eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.

Participar en programacion, organizacién y desarrollo de eventos y reuniones.

Recopilar y procesar informacion que le encarguen.

Apoyar en el desarrolio de los estudios e Investigaciones de su unidad orgénica.

Efectuar el apoyo de traduccion oral y/c escrita de un idioma extranjero al espafol o viceversa.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Elaborar informes, expedientes y proyectos que estén al alcance de su competencia.

Organizar, coordinar y mantener actualizada la planificacién y agenda de actividades diarias de su
unidad organica.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Béisicos

Titulo Técnico de Instituio Superior Tecnolégico, no menor de seis semestres académicos,
, que incluya estudios de Técnico en Administracién u otras carreras técnicas de naturaleza
% administrativa y relacionados con la especialidad.

5 Alternativa En el caso del personal nombrado, como alternativa al titulo, se les exigira
¥ diez (10) afios de experiencia minima en el desarrollo de funciones afines al

cargo, ademas de capacitacibn en las actividades técnicas ylo
administrativas que realiza.

= Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)
» Estudios de especializacion relacionada con las funciones
¢ Inglés escrito y hablado.
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OFCIHA SENERAL DR PLANTANANTD Y PRESUFOESTD
OMCINA DR DASANZACION

NIVEL: T1
CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO cODIGO: 892

[1. OBJETIVO DEL CARGO)

Ejecutar actividades de nivel técnico, relacionadas con el desarroiio de los sistemas administrativos.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar en la programacion de las actividades administrativas de su unidad organica.
b) Organizar y preparar los expedientes que corresponde atender o solicitar a su unidad organica.

Realizar iabores administrativas en la unidad organica en apoyo técnico a las actividades del:
sistema y proceso logistico, acciones de personal, sistema presupuestaric, sistama de tesoreria,
proceso cantable, elc.

Efectuar actividades de registro de altas, transferencias, bajas y otros de los blenes patrimoniales.
Brindar apoyo administrativo a los Comités y Comisiones en la que participa su unidad organica.

Recopilar la informacién técnica administrativa que le encarguen.

Ejecutar actividades siguiendo instrucciones espacificas.

Apoyar en la organizacién y ejecucion de eventos y otras actividades.
Apoyar a los estudios y evaluaciones de competencia de su area de trabajo.
Preparar informes, cuadros estadisticos y otros en la unidad orgdnica.

sitnilares,

trabajos de imprenta,

Efectuar la distribucion de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.
Apoyar |as actividades de apoyo secretarial.

Velar por la custodia y control de bienet y equipos asignados.
Operar equipos de Oficina.

lﬂg K-
&

Iﬁ REQUISITOS MINIMOS]

Estudios técnicos, no menor a dos semestres académicos.
* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

» Capacidad para trabajar en equipo.

e Eticay valores: Solidaridad y honradez,

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Elaborar y/o determinar criterios de disefio grafico para la impresién de formatos, folletos y otros
Coordinar, yfo efectuar trabajos de impresiones y apoyar en la recepcién y conformidad de los

Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida.



NIVEL: P1
CARGO ASISTENTE DE ALTA DIRECCION cODIGO: 571

.

OBJETIVO DEL CARGO|

Asistir y coordinar las actividades administrativas de la Alta Direccién del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas y supervisar el apoyo secretarial necesario.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES)

k)

Administrar la documentacién clasificada de ta Alta Direccién.

Organizar y supervisar el apoyo secretarial y administrativo a la Alta Direccion.

Recibir, clasificar y dar tramite a la documentacién recibida y emitida

Organizar y mantener el archivo de Resoluciones, Documentos de Gestién, Planes y otros
Documentos que deben estar disponibles para la gestién y control de la Alta Direccion.
Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Efectuar la atencién de la documentacion administrativa que le asignen.

Crganizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,
informando sobre su atencién.

Recibir y atender comisiones o delegaciones que requieran la atencion del titular de la
entidad.

Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

Efectuar labores de traduccién y redaccidon cuando se requieran,

3.

REQUISITOS MINIMOS]

CCTI e 'Bésicos

& INGN *.vq‘
»%Mb:i/

Bachlller universitario en Administracién, Economia, ingenieria, Contabilidad o afines.

Experiencia como Asistente de Gerencia o Direccion General de entidades publicas o
privadas.

< A7 Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando
w funciones similares relacionadas con la supervisién del apoyo secretarial.

» Capacidad para trabajar en equipo.
= « Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

Inglés escrito y hablado.
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ORCHA SENERAL DR PLAMLAENTO Y PRBSUSUBITO
A B OROANTACION

NIVEL: T2

CARGO ASISTENTE EJECUTIVA/O CODIGO: 881

1. OBJETIVO DEL CARGO)|

Efectuar el tramite y archivo documentario de un Organo o Unidad Orgénica y brindar apoyo
administrativo y secretarial.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.

b} Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

¢) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
d) Organizar y mantener actualizado archivo documentario.

e) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generaies.

Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

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

Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes.

Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

13. REQUISITOS MINIMOS]

Bésicos

» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva
f\ﬂainkrm ~. Expenencna desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempeiando
- funciones relacionados al apoyo secretarial.
apacidad para trabajar en equipo.

.’
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E ASES =

wer ® a/Etica y valores: Solidaridad y honradez.
% S
S Complementarios (opclonales)

+ Inglés escrito y hablado.
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CRCHIA BIENETAL OF PLANEARSINTO Y PREGUPUEETO
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NIVEL: T2
CARGO TECNICO/A EN ARCHIVO cODIGO: 882
fi. OBJETIVO DEL CARGO)|

Efectuar actividades de recepcion, custodia, transferencia o eliminacion de documentos, en los
archivos periféricos ¢ archivo centrat.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)]

4

a) Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos, sobre gestién de
archivos: retencion en custodia, transferencia y eliminacién de documentos.

normatividad vigente.

Clasificar, ordenar, codificar y archivar los documentos recibidos.

Escanear y mantener el archivo digitalizado de los documentos.

Implementar medidas de seguridad que preserve el estado de conservacnén de los
documentos en custodia en el archivo.

Efectuar el préstamo de los documentos en custodia en el archivo, efectuando el
seguimiento de su devolucién.

Llevar el control de los vencimientos de ios documentos en archivo y proponer las acciones
de transferencia o eliminacién.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de instrumentos descriptivos como inventarios,
indices, catélogos, fichas y guias.

i) Realizar el escaneo, microfilmacién, restauracion y encuadernacién de documentos.

i} Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

'{,, | @ REQUISITOS MINIMOS]

Y

EBislcos

¥7e Titulo Técnico de Instituto Superior, especializado en técnicas archivistas.

Alguna experiencia desempefnando similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Recepcionar los documentos transferidos al archivo periférico o central de acuerdo a la-



APTON LR 1 PP PR

OPMCINA GENERAL OF PLAMEANE NTD ¥ PREVUPUESTG
ORCIA DE OROANZACION

NIVEL: A1
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO cODIGO: 903

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Apoyar actividades administrativas sencillas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion y
ubicacién.

Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a
indicaciones de quien lo supervise.

Apoyar en la distribucién de documentacidn,

Efectuar la reproduccién de copias fotostaticas.

Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

Apoyar en el control de los bienes y equipos asignados a su unidad organica.

Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos asignados a su unidad organica.
Efectuar las compras autorizadas por caja chica y reportar el gasto efectuado.

13. REQUISITOS MINIMOS]

hﬁ"‘ ]W'.fuq Bi'lm

Y "-:;:r-,l Estudios secundarios concluidos.
somk' 1 Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
T
DI

A s / Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Yo
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