MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne. 240 - 2008 -3 [TVEN

Resolucion  Jefatural

Lima 02  de seTieMpre del 2008

VISTO, el Memorandum N° 068-2008-SJ/INEN;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cred el Organismo Publico Descentralizado
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (OPD INEN);

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

e, en el citado instrumento de gestién se han establecido la jurisdiccion, las
ciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones
e sus diferentes Unidades Orgénicas;

Que, mediante documento de vistos, el SubJefe Institucional a cargo del equipo
de trabajo constituido por el Secretario General, Director Ejecutivo de Asesoria
Juridica y Director Ejecutivo de Comunicaciones ha cumplido con el encargo de
proponer el proyecto de Manual de Organizacion y Funciones - MOF, de la
Oficina de Asesoria Juridica del INEN, elaborado con el asesoramiento técnico
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

Con la opinidn favorable del Subdefe Institucional y Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;

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

Con la visacion del Secretario General y del Director Ejecutivo de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones —
MOF de la Oficina de Asesoria Juridica” que en anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusién de la presente Resolucion asi
~QOMo su publicacion en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
unicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA .
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

El Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, creado con Ley
28748 y adscrito at Sector Salud, en cumplimientc de las normas vigentes, debe formular los Manuales
de Organizacion y Funciones en los que debe establecerse la organizacion funcional de las Unidades
Organicas de segundo nivel organizacional, en caso sea pertinente y asignarse formalmente las
funciones a los cargos o puestos de trabajo con los perfiles y requisitos para ocuparlos. De esta manera
se formaliza la delegacion de responsabilidades, las relaciones de autoridad y dependencia jerarquica y
las coordinaciones funcionales entre los diferentes cargos.

En el presente documento se describe el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Asesoria
Juridica que depende de la anterior y cuyo contenido se resume a continuacién

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

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

En el quinto articulo, se transcribe la estructura organica de la Oficina de Asesoria Juridica, establecida
en el Reglamento de Organizacién y Funciones con el fin de especificar su clasificacion y ubicacion que-
determina sus relaciones de dependencia.

En el sexto articulo, se transcriben las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del INEN, para la Oficina de Asesoria Juridica, por ser la base legal y referencia técnica de las
funciones que se asignan a los cargos o puestos de trabajo correspondientes.

En el sétimo articulo, se transcribe, del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) del INEN, la relacion
de cargos aprobados para dotar la Oficina de Asesoria Juridica.

En el octavo articuio, se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo, establecidos en el
Cuadro para Asignacién de Personal, para dotar la Oficina de Asesoria Juridica, especificandose para
wgda Cargo la informacion de su nomenclatura clasificada, numeros y codigos, su funcion basica y
jones especificas, sus relaciones, internas y externas, de autoridad, dependencia y coordinacion, sus
cicnes, en el caso de cargos directivos y los requisitos minimos y deseables para ocuparlos.

Amente se presenta, como Anexos del Manual, el organigrama estructural del INEN con la ubicacion
‘_.;/ a Oficina de Asesoria Juridica, segln la estructura organica establecida en el Reglamento de
rganizacién y Funciones del INEN y el Organigrama Funcional por Cargos de la Oficina de Asesoria

Juridica.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la
informacién del Manual de Procedimientos del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA )
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados a la
Oficina de Asesoria Juridica, en el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas {INEN), con el fin de cumplir las funciones asignadas a dicha unidad
organica, en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN.

ARTICULO 2°.- ALCANCE
El presente Manual es de observancia obligatoria, especificamente, por la Oficina de Asesoria Juridica y
en general, por todos los Organos y Unidades Qrganicas del INEN.

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

1. Ley N°® 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

2. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

3. Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

4. Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

5. Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de Ias Entidades dei Estado.

6. Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplédsicas como Crganismo
Plblico Descentralizado

7. Ley N° 28158 — Ley Crganica del Poder Ejecutivo

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

Sector Publico.
S. Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
10. Decreto Supremo N° 74-895-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempefiadas por el INAP.
1. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio
eme,ge Salud.

/ﬁ el

5 012.{ reto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Cuadro
i. t@ asignacién de Personal — CAP de las Entidades de la Administracién Publica.
‘;":‘j 3. 0 gfreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del

il
e
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p INEN 4

nstituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

15. Resolucién Suprema N°® 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Enfermedades Neopldsicas.

16. Resolucion de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control Interno.

17. Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba !a Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestidn institucional.

18. Resolucion Jefatural N° 095-85-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas
para la Formulacién de los Manuales de Organizacién y Funciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. La organizacién y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a
cargo de los responsables y usuarios de los 6rganos, procesos y procedimientos, con la debida
aprobacién del Jefe/a Institucional.

La modificacién del Reglamento de Organizaciéon y Funciones y del Cuadro para Asignacion de
yersonal, ccasiona la actualizacion del presente Manual, segun corresponda.

sub-estructuraciéon funcional de las unidades organicas se encuentra en permanente cambio y se
istablece para cumplir fas funciones de las unidades organicas y los objetivas funcionales de los
procesos institucionales.

13. Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales que se establezcan se
asignan, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, a los cargos que los integran, siempre y
cuando no exista incompatibilidad con las funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcion
hasica del mismo. Los Comités permanentes se rigen por la norma que ios cred y por su propio
Reglamento de funcicnamiento, cuando sea necesario establecerlo.

14. Los requisitos para ocupar y desemperiar los cargos o puestos de trabajo
a) Se clasifican como;
v Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y
v"  Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en el desemperio del cargo
b) Se describen en las siguientes categorias:
¥"  Educativos.
Experiencia.
Capacidades.
Habilidades.
Actitudes.
Conocimientos.
Produccion cientifica.
Premios y distinciones.

S NENE NN NN
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15.

186.

17.

18.

18.

20.

21

23.

24,

25.

26.

Para especificar los Requisitos se consideran los establecidos en ef Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN y los planteados por los Directivos de [as unidades organicas invelucradas.

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

La redaccion, breve, clara y sencilla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo
estd compuesta por la accién, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto, expresada o
enfocada como sustantivo y cuande es necesario el ambito formal de |la materia o asunte y/o el fin o
propésito de la accion o actividad descrita.

En las funciones especificas se colocara, en el Gltimo numeral, la frase: “Otras funciones especificas
que estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él.
(Jefefa institucional, Secretaric General, Jefefa Institucional, Director/a General o Director/a
Ejecutive) para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacién y con asignacion de funciones simitares, de
la misma unidad organica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificandose el nimero o cantidad de cargos de la Unidad Organica gue se estandarizan
y los numeros correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacién de Personal.

Las areas funcionales podran tener la denominacion de "Unidad Funcional’, “Servicio” o "Equipo de
Trabajo” y en ningun caso forman parte de la estructura orgénica del INEN, pudiendo conformarse en
el numero estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacién, supervision y control dei trabajo,
asi comeo acortar y agilizar la cadena de mando, considerando amplios ambitos de supervision y
control, evitando subdividir y fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales
burccraticas que reduzcan la comunicacidn y coordinacion e incrementen los costos.

Las areas funcionales, se estabiecen en el Manual de Organizacion y Funciones, especificandose las
funciones permanentes asignadas que justifican su conformacion y siempre que cumplan con alguna
de las siguientes condiciones:

a. Cuando haya necesidad de segregar funciones incompatibles entre si, asignadas a una unidad

organica y deba existir independencia y separacidn en su respectivo cumplimiento.

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

/El nimero minime de cargos para conformar un area funcional sera de ocho (8} cargos, la excepcion

debera ser sustentada técnica y/o legalmente.

El area funcional depende funcional y técnicamente de sélo una de las unidades organicas de tercer
nivel organizacional del INEN y pedra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de
una o0 mas unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija y/o rotativa, el personal, en uno
o0 mas turnos de trabajo © en periodos de duracion indeterminada.

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

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

Los Equipos de Trabajo de Directores de los Organos y Unidades Organicas designados para
formular su respectivc MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacion, disefic o redisefic de
areas funcionales, mediante el estudio situacionat y analisis de las funcicnes de los cargos o puestos
de trabajo y de los procedimientos.
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ARTICULO 5°.- UBICACION DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA EN LA
ESTRUCTURA ORGANICA DEL INEN

A continuacién se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que
figura la clasificacion y ubicacion del érgano Secretaria General y su unidad organica Oficina de Asesoria
Juridica, para identificar las relaciones de direccion, dependencia y/o coordinacién, técnica vy
administrativa, lo cual establece el marco general normativo, para definir dichas reiaciones en el presente
Manual, para los cargos ¢ puestos de trabajo asignados a dicho érgano y unidad organica.

“TITULO IF”
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°.- ESTRUCTURA ORGANICA”
“la estructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente:”

01 ORGANOS DE ALTA DIRECCION

01.1 Jefatura

01.2 Secretaria General

0121 Oficina de Comunicaciones
02 ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL
_ 02.1Organo de Control Institucional.

03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

03.11 Oficina de Planeamiento Estratégico.
03.1.2 Oficina de Organizacion.
03.1.3 Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacién Externa.

03.2 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina General de Administracién

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

04.1.2 Oficina de Logistica.

0413 Oficina de Contabilidad y Finanzas

04.1.4 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04.1.5 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccion de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promocion de la Salud, Prevencién y Control
Nacional del Cancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiclogia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
05.1.5 Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncoldgicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccion de Medicina.
05.2.1 Departamento de Oncologia Medica.
05.2.2 Departamento de Oncologia Pediatrica.
05.2.3 Departamento de Especialidades Médicas.
05.2.4 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccion de Cirugia.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.34 Departamento de Cirugia en Toérax.
05.35 Departamento de Cirugia Ginecolégica.
05.36 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urologica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quinirgicas.
0539 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacidon y Centro
Quirargico.
05.4 Direccion de Radioterapia.
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
054.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
055.1 Departamento de Patologia.
055.2 Departamento de Radiodiagnostico.
0553 Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.
0554 Departamento de Farmacia.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

A continuacion se transcriben las funciones asignadas a la Oficina de Asesoria Juridica, en el Articulo
17° del Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN, las mismas que establecen el marco general
normativo de las funciones que se establecen en el presente Manual:

“Articulo 17°.- OFICINA DE ASESORIA JURIDICA”

‘La Oficina de Asesorfa Juridica es el érgano encargado de asesorar legal y juridicamente a la
Jefatura, Organos y Unidades Orgénicas del INEN. Depende de la Jefatura y tiene asignadas las
siguientes funciones:”

a} “Emitir informe y opinién juridica y legal sobre los aspectos que le sean solicitados por la
Jefatura y los 6rganos de asesoramiento, apoyo y linea del INEN.”

b} “Compilar, sistematizar y difundir las normas legales en el ambito de competencia del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.”

¢) ‘“Desarrolar propuestas de actualizacién normativa requeridas para mejorar la ejecucion de fos
procesos y la gestion del INEN.”

d) ‘Formular, revisar y/o visar los proyeclos de contratos, convenios, resoluciones u ofros
documentos requeridos por la Jefatura para la adecuada ejecucion de las actividades del
INEN."

e) 'Efectuar ef seguimiento de las acciones judiciales relacionadas con el INEN, en coordinacion
con la Procuradurla Piblica del Ministerio de Salud.”

f)  "Participar en las acciones que demanden representacion legal del INEN, previa autorizacion de
la Jefatura del INEN."

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

“Las demdas funciones que le asigne la Jefatura en el ambito de su competencia.”

Asesoria Juridica, que deben describirse en el presente Manual:

n.2 DENOMINACION DEL ORGANO: OFIiCINA DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
CLASIFI S CARGO DE
o b DEL CARGO
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COobIGO CACION TOTAL C G CONEIANZA
O P
046 / 048 | Director/a Ejecutivoia 136-3-2-0-2 EC 1 1 0 1
047 /047 | Abogado/a 136-3-2-0-4 SP-EJ 1 o] 1
048 / 048 | Asistente Ejecutivalc 136-3-2-0-6 | SP-AP 1 ] 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1
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ARTICULO 8°.- DESCRIPCION DE CARGOS DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

1. CUADRO DE CARGOS Y NUMEROS DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.
En el siguiente Cuadro se detalla la relacion de los Cargos o Puestos de Trabajo de la Oficina de
Asesoria Juridica, con fa informacién del nimero correlativo correspondiente en el Cuadro para
Asignacién de Personal, la nomenclatura y él numero de cargos individualizados o estandarizados,
los numeros de las Fichas de Descripcién de Cargo correspondientes y €l numero de pagina de las
Fichas de Descripcion de Cargo para facilitar su ubicacion.

1.2 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
o CLASIFI- N°® DE FICHA N* DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAGION TOTAL DESCRIPTIVA | PAGINA OBSERVACIONES

046 / 046 : Director/a Ejecutivo/a | 136-3-2-0-2 EC 1 320-001 11 Direccién de Asesoria Juridica
047 / 047 | Abogado/a 136-3-2-04 | SP-EJ 1 320-002 13 Asesoria Juridica
048 /| 048 | Asistente Ejecutiva/o | 136-3-2-0-6 | SP-AP 1 320-003 14 Apoyo secretarial

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

2. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO.
A continuacion se establecen las Fichas de Descripcion de Cargos ¢ Puestos de Trabajo de la Oficina
de Asesoria Juridica, segun la relacion especificada en el parrafo y cuadro anterior:
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2.1.OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

Instituto Naclonal de Enfermedades Manual de Organizacién y
Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGQ N° 320-001 Funciones
Oficina de Asesoria Juridica Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA:  Oficina de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: D46 No. DE CARGOS; 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la Oficina de Asesoria Juridica y asesorar legal y juridicamente a la Jefatura, Organos y Unidades Organicas
def INEN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de el/la Jefe/a del INEN.
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal de la Oficina a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personai de otras Unidades Orgdnicas, que integren los Equipos Funcionales
bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacion de recursos y otros aspectos,
con los profesionales y Técnicos de la Oficina a su cargo.
2. Estad facultado para coordinar directamente con elfla Jefe/a Institucional, SubJefe/a tnstitucional, Directores/as
Generales y Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y Departamentos del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien eierce el cargo:
a)  Aprueba técnicamente y da conformidad a los Servicios contratados para la Oficina a su cargo.
by  Coordina con los directivos, funcionarios y profesionales de entidades pablicas y privadas, para fines funcionales o convenios
interinstitucionales con conocimiento y/o encargo de ella Jefe/a del INEN.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacion legal o técnica: Por designacion o encargo de elfla Jefe/a Institucional, quien ejerce et cargo

a) Representa legaimente al INEN en asuntos legales, judiciales y policiales.

b) Puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico, capacitacion,
actividades protocolares, administrativas y otfras, relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo, debiendo informar
oportunamente las acciones y resultados.

3.2. De autorizacién y actos administrativos o técnlcos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Disponeria entrega de informacidn oficial, existente o producida en su Oficina, segiin normas legales vigentes.

b)  Visar los Informes, proyectos de Resolucidn y otros documentos técnicos 0 agministrativos segun fos procedimientos.

¢)  Emitir opinidn juridica y legal por requerimiento de el/la Jefe/a Institucional o Directivos de érganos y unidades organicas del
INEN, sobre asuntos oficiales.

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

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

Y Asesorar y emitir opinién sobre la resolucion y/o ejecucién de actos administrativos de el/la Jefe/a Institucionat, Directivos de
Grganos, Unidades Organicas, Comisiones y Comités institucionales e instancias funcionales dei INEN.

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

a}  Ejercer control interns, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e informar al Jefe del INEN.

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

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

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

b Convocar, con conocimiento de elfla Jefefa institucional, a Directores/as Generaies, Directores/as Ejecutivos/as y
Profesionales del INEN.

¢} Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

d) Invitar, con conocimiento de ellla Jefefa Institucional a representantes de organizaciones publicas y privadas y a |
profesionales, no invelucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesor(a y orientacién.

4ut
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Organizar y dirigir la Oficina de Asesorla Juridica, de acuerdo con las politicas y objetivos establecides por |a Jefatura Institucional y
las nomas vigentes.

4.2, Emitir informe y opinidn juridica y legal sobre los aspectos que le sean solicitados por la Jefatura y los érganos de asesaramiento,
apoyo y linea del INEN.

4.3 Organizar, conducir y/o ejecutar la compilacién, sistematizacion y difusién institucional de las normas legales y técnicas, en el
ambito de competencia del INEN.

4.4. Conducir y/o ejecutar la formulacién de propuestas de actualizacién normativa para mejerar la ejecucion de los procesos y la
gestion del INEN y para complementar, concordar, modificar y/o sustituir normas vigentes que faciliten el cumplimiento de la misién,
objetivos y funciones asignadas al INEN.

4.5 Revisar y visar los proyectos de contratos, convenios, rescluciones u otros documentos requeridos por la Jefatura para la adecuada
ejecucion de las actividades del INEN y conducir la formulacién de los que se encarguen a la Oficina a su cargo.

46. Conducir y/o gjecutar el seguimiento de las acciones judiciales relacionadas con el INEN, en coordinacion con la Procuraduria
Publica del Ministerio de Salud, manteniendo informado a elfla Jefe/a institucional.

4.7. Proponer, conducir, ejecutar y reportar las acciones que demanden representacién legal del INEN, previa autorizacién o encargo de
la Jefatura del INEN. -

4.8 Interpretar juridica y legalmente las normas legales, para el adecuado sustente de la toma de decisiones, resoluciones y acciones
de caracter administrativo en ei INEN.

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

4.10. Cumplir el Cédigo de Etica de los Colegios de Abogados del Peru y cumplir y hacer cumplir af personal a su cargo, sus funciones, y
el Codigo de Etica de la Funcidén Publica, debiende en todo momento velar porque se supediten los objetivos e intereses
personaies a los institucionales en el ejercicio de las funciones.

4.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas, explicita ¢ implicitamente, en las normas vigentes y 1as que le asigne elfia
Jefe/a del INEN para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Este Cargo es desempefado por un Empleado de Confianza, que se encuentra en e/ entorno de quien fo designa o remueve libremente,
segun la Ley N° 28175, Capitulo Il, Articulo 4, numeral 2.
Este Cargo es ocupado por designacién mediante Resolucién Jefatural seqin el Articulo 3° de la Ley N° 27594- Ley que regula la
participacién del Poder Ejecutivo en el nombramiento y designacién de funcionarios pliblicos.
5.1. Educacién:
a)  Titulo profesional de Abogado con celegiatura habilitada.
5.2. Experiencia:
a} Tiempo de ejercicic profesional: Cinco (5) afios.
b)  Experiencia laboral o contractual como Abogado en entidades piblicas: Dos (2) afios.
5.3. Conocimientos
a) Conocimiento de area y/o especialidad del Derecho, relacionada con las funciones administrativas y técnicas del INEN.
b)  Conocimiento de la normatividad de la administracidn pablica en general y det sector salud en particular,
¢)  Conocimiento basico de programas informaéticos e inglés basico.
54. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
c) Capacidad para la toma de decisiones y el ejercicio del liderazgo, asi como para organizar y coordinar equipos de trabajo.
d)  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
5.5. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en la obtencidn de resultados esperados de los objetivos institucionales.
b)  Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr |a interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
c)  Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.6. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesicnal, en la administracién de recursos, en la conducta
personal y en la canducta de los que dirige.
6. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Educacitn:
a) Grado de Maestria, Doctorado o estudios complementarios relacionados con el ambite funcional y/o competencia de la
unidad orgénica.
6.2. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia y para inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
b) Capacidad para prever, organizar y manejar actividades administrativas,
6.3. Habllidades
a) Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.4. Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucion a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) _ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de |a poblacién.

Manual de Organizacion y Funciones - Oficina de Asesoria Juridica del INEN 19/08/2008 Pagina 12 de 16



Instituto Naclonal de Manual de Organizacién
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 320-002 y Funciones
Oficina de Asesoria Juridica Versién 1.0
UNIDAD QRGANICA: Cficina de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ABOGADQG/A | cODIGO: P3-308
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 047 } No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Asesorar en asunios de indole juridice legal que le corresponda, asi como efectuar los estudios y proyectos de
dispositivos y nommas legales que regulen la actividad institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de ellla Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Asesoria Juridica.
b De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al persenal que se asigne para apoyarlo en Ja
ejecucion de sus funciones y actividades.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina con los Profesionales de las Oficinas y Departamentos del INEN.
2. Coordina con tos Directivos del INEN, por encargo o autorizacién de elfla Director/a Ejecutivofa de la Oficina.
2.2. Relaciones externas:
a) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, por encarge o con autorizacion de el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina.
1. Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.
2. Coordina con Directivos y personat de instancias judiciales, policiales y legales de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proponer politicas, normas y dispositivos legales.

3.2. Elaborar yfo emitir opinion de proyectos de normas legales.

3.3. Interpretar y emitir opinion legal en convenios, contratos y otros asuntos de indole legal.

3.4. Formular proyectos de informes, contratos o convenios nacionales o internacionales en los que intervenga el INEN.

3.5. Estudiar y emitir informes sobre recursos impugnativos.

3.6. Absolver consultas legales especializadas en aspectos de su competencia.

3.7. Coordinar actividades relacionadas a la atencién de expedientes de cardcter técnico legal.

3.8. Coordinar y ejecutar la recopilacion, sistematizacion, actualizacidn y difusion de los dispositivos legales que conciernen al INEN.

3.9. Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

3.10. Participar en reuniones o comisiones para la elaboracién de la normativa de caracter técnico legal.

3.11. Efectuar el seguimiento de las causas administrativas o judiciales, de ser necesario.

3.12. Realizar el seguimiento de los procesos judiciales, manteniendo informacion actualizada sobre la situacion de los mismos para
conocer e informar el estado de las causas resueltas o por resolver, asl como de las implicancias y recomendaciones pertinentes.

3.13. Cumplir el Cédigo de Etica de los Colegios de Abogados del Perd y cumplir y hacer cumplir al personal que eventuaimente quede a
su cargo, sus funciones, y el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses perscnales a los institucionales en el gjercicio de las funciones.

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

4, REQUISITOS MINIMOCS
4.1. Educacién:
a) Titulo profesional de Abogade con colegiatura habilitada.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesicnal: Tres {3) afos.
by  Experiencia laboral o contractual como Abogado en entidades publicas: Un (1) afio.
. Conocimientos
a)  Conocimiento de area y/o especialidad del Derecho, relacicnada con las funciones administrativas y técnicas del INEN.
b) Conocimiento de la nommatividad de 1a administracién pablica en general y del sector salud en paiticular.
¢) Conocimiento basico de programas informaticos e inglés basico.
. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Excelente expresién y redacciéon en reportes, comunicacicnes, asesocramiento iécnico y coordinaciones del cargo.
¢} Capacidad para la foma de decisiones y para organizar y coordinar equipos de trabaijo.
d) Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
4.5. Habilidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
4.6. Actitudes
a) Exigencia en la practica de Ia ética y los valores en el ejercicio profesional, en ta administracion de recursos, en la conducta
personal y en |a conducta de los eventualimente dirija.
5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Educacién:
a) Diplomado o Grado de Maestria o estudios complementarios relacionados con el &mbito funcional y/o competencia de |:
unidad organica.
5.2, Capacidades:
a} Capacidad para legrar alte rendimiento y eficacia y para inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
b}  Capacidad para prever, organizar y manejar actividades administrativas.
5.3. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en la obtencion de resultados esperados de los objetivos institucionales.
b) Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr |a interpretacién correcta de disposiciones por el personai
¢) Habilidad para operar sistemas de infermacion, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
5.4. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b)  Crientacién al desarrollo de una cultura crganizacional enfocada en el hienestar de la poblacion.

Manual de Organizacion y Funciones - Oficina de Asesaria Juridica del INEN 19/08/2908 Pagina 13 de 16



Instituto Naclonal de Manual de Organizacién
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 320-003 y Funclones
Oficina de Asesorfa Juridica Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIOQ CcODIGO: T2-881
NUMEROQ CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 048 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Oficina de Asesoria Jurldica para el trémite y archivo
decumentario y la coordinacion del apoyo loglstico necesario.

2. RELACIONES DEL. CARGO

2.1,

2.2.

Relaciones internas:

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

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

Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Asesorla Juridica, coordina

la agenda de actividades protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y

privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

311,

Redactar y tramitar documentos y reportes de carécter técnico y administrativo, que debe presentar o tramitar la Oficina de
Asesoria Juridica.

Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas de la Oficina.

Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo de la Oficina.

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

Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo de 1a Oficina.

Distribuir en el INEN la documentaciton y comunicaciones oficiales de ta Oficina y registrar el control respectivo.

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

Prestar apoyo administrativo al Director/a Ejecutivo/a y personal de 1a Oficina.

Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consutlta técnica administrativa y asistencial de la Oficina.
Cumplir el Cédigo de Etica de fa Funcién Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los abjetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

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

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1,

42

4.3,

Educacién:

a}  Nivel educativo: Técnico.

b}  Titulo técnico: Secretaria(o).

Experiencia:

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

b)  Tiempo de experiencia laboral o contractual en entidades pablicas: Un (1) afto.

Conocimientos:

a) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
b)  Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite decumentario y archivo,
¢)  Excelente expresidn y redaccién en reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
pacidades:

a) Buena salud fisica y mentat.

b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢} Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.

. Actitudes

a) Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el frato o atencidn a las personas

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1.

5.2

§3.

5.4,

Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.
Conocimientos:
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
Habilidades
a)  Habilidad para pregramar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para operar sistemas de informacian y bases de dalos para trabajos administrativos.
Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
c)  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y facio en el tralo o atencion a las personas.
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