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N° 342 -2010-J-OPE/INS

RESOLUCION JEFATURAL

Lima, 30 de Qiciemb™  4¢) 2010

Visto, el Informe N° 057-2010-DE-OEO-OGAT/INS de la Oficina Ejecutiva de Organizacion de la Oficina
General de Asesoria Técnica del Instituto Nacional de Salud;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 267-2003-J-OPD/INS de fecha 27 de mayo de 2003, se aprobo el
Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud;

Que, con Resolucion Suprema N° 014-2008-SA de fecha 17 de julio del 2008, se aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal - CAP del Instituto Nacional de Salud en el marco de los lineamientos
establecidos en el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM,;

rQue mediante Resolucion Jefatural N° 234-2010-J-OPE/INS de fecha 24 de setiembre del 2010, se
raprueba el reordenamiento de los cargos contenidos en el Cuadro para AS|gnaC|on de Personal - CAP del
4}* Instituto Nacional de Salud;

Que, de conformidad con la Directiva N° 007-MINSA/OGPPP-V.02 aprobada mediante Resolucion
Ministerial N° 603-2006/MINSA, que establece los criterios para ‘la Fofmulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional, el Manual de Organizacion y Funciones debe formularse en base a
los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal, por lo cual es necesario actualizar este
documento técnico normativo de gestion institucional, en funcion del CAP vigente;

¢ Que, mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Organizacion ha propuesto la actualizacion
del Manual de Orgamzacnon y Funciones del Instituto Nacional de Salud en lo concerniente al Organo de
Alta Direccion, Organo de Control Institucional, Organos de Asesoramiento y a la Oficina General de
Informacion y Sistemas, a fin de dar inicio al proceso de adecuacion del mencionado Manual;

Con la visacion de la Subjefatura, de la Oficina General de Asesoria Técnica, de la Oficina General de
Asesoria Juridica y de la Oficina Ejecutiva de Organizacion del Instituto Nacional de Salud; y,

En uso de las atribuciones establecidas en el literal h) del articulo 12° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Salud aprobado por Decreto Supremo N° 001-2003-SA;



SE RESUELVE:

. Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones - MOF del Instituto Nacional de Salud, que
~Ywma parte de la presente Resolucion, correspondiente a los siguientes 6rganos:

Organo de Alta Direccion.
Organo de Control Institucional.
Organos de Asesoramiento:
- Oficina General de Asesoria Juridica.
- Oficina General de Asesoria Técnica.
- Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica.
Organo de Apoyo:
- Oficina General de Informacion y Sistemas.

rticulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 267-2003-OPD/INS en lo concerniente al Manual

de Organizacion y Funciones del Organo de Alta Direccion, Organo de Control Institucional y Organos de
Asesoramiento, contenidos en el Volumen [; y en lo concemiente al MOF de la Oficina General de
Informacion y Sistemas, contenido en el Volumen Il de la referida Resolucion Jefatural.

eser A, Cabezas Sanchez
Jefe
instituto Nacional de Salud
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud INS, a lo largo de los 114 afios de vida institucional ha contribuido al
desarrolio del Peri a través de investigaciones e innovaciones tecnologicas. Actualmente. es un
Organismo Publico Ejecutor del Ministerio de Salud con autonomia técnica y de gestion encargado de
participar activa y decididamente en la propuesta de politicas y normas, promover, desarrollar y difundir la
investigacion cientifica tecnologica y servicios de salud en los campos de la salud publica, la produccion
de biologicos, el control de calidad de alimentos, productos farmacéuticos y afines, en materia de salud
ocupacional, proteccion del medio ambiente, la interculturalidad, la gestion en salud y el ejercicio pleno de
la rectoria en los aspectos de nutricion.

El presente documento de gestion, Manual de Organizacion y Funciones (MOF) se ha elaborado en
concordancia con las normas citadas en la Base Legal y el nuevo marco estratégico del Instituto, a través
del cual asume nuevos retos, responsabilidades y objetivos, los mismos que quedan plasmados en el
Plan Estratégico Institucional y las siete lineas estratégicas para el periodo 2010-2014.

DISPOSICIONES GENERALES

En este contexto, es necesaria la organizacion de los servidores y funcionarios del INS, estableciendo
sus deberes y obligaciones comprendidos en el siguiente marco legal:

1. LaLey 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica y su Reglamento de la Ley del Codigo de

“ Etica de la Funcion Publica aprobado con el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, aplicables para

: /S@"@ontribuir y fortalecer la confianza en la administracion puiblica, en aras de coadyuvar a la
i

~transparencia y credibilidad en el ejercicio de la funcion publica asi como a la mejora de la gestion y

gge la relacion con los usuarios de los servicios.

N 7 -~ El Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa, y su Reglamento aprobado

e por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, concerniente a los deberes de los servidores publicos que
estan al servicio de la nacion, en busqueda del desarrolio nacional del pais, conduciéndose con
dignidad en el desempefio del cargo laboral.

La Ley N° 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de a
Republica, en pleno conocimiento de las disposiciones generales para prevenir y verificar mediante la
aplicacion de principios, sistemas y procedimientos técnicos, la correcta, eficiente y transparente
utilizacién y gestion de los recursos y bienes del Estado.

4. El Reglamento de Procesos Administrativos Disciplinarios vigente, aprobado con RJ. N° 525-2008-J-
OPE/INS y aplicacion obligatoria a todos los servidores y funcionarios publicos en actividad.

El Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del Instituto Nacional de
Salud, que aplicando el mencionado Reglamento aprobado con RJ. 510-2006-J-OPD/INS, 2da.
Edicion y sus modificaciones, promueva la disciplina y la puntualidad dentro de los patrones de
conducta y cultura organizacional los mismos que contribuyan a mejorar los estandares de
productividad y al logro de los objetivos institucionales.

6. El Decreto Legislativo 1025 y su Reglamento, aplicable para el fortalecimiento institucional y
simplificacion administrativa que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector
publico, capacitacion y evaluacion del personal al servicio del estado, con la finalidad del desarrollo
profesional, técnico y moral del personal que conforma el sector piblico, la capacitacion contribuye a
mejorar la calidad de los servicios brindados a los ciudadanos, como estrategia fundamental para
alcanzar el logro de los objetivos institucionales a través de los recursos humanos capacitados.
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CAPITULO |
14, OBJETIVO

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye un importante instrumento técnico
para fortalecer la organizacion interna y mejorar la gestion institucional. Ha sido elaborado de
conformidad con la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, aprobada con Resolucion Ministerial N°
603-2006/MINSA y su modificatoria que establece los criterios para la formulacion de
Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional.

Tiene como obijetivo principal implementar un proceso gradual de mejoramiento en el
funcionamiento de las diversas unidades organicas del Instituto Nacional de Salud. Asimismo,
como documento de gestion tiene como objetivo describir y establecer la funcion basica, las
funciones especificas, los requisitos, las refaciones y atribuciones, la dependencia y coordinacion
que corresponde a cada uno de los cargos o puestos de trabajo establecidos en los Organos de:
Alta Direccion, Organo de Control Institucional (OCl), Oficina General de Asesoria Juridica
(OGAJ), Oficina General de Asesoria Técnica (OGAT), Oficina General de Investigacion y
Transferencia Tecnoldgica (OGITT), y Oficina General de Informacion y Sistemas (OGIS) del
Instituto Nacional de Salud, de acuerdo a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones comprende las competencias y funciones
correspondientes a los Organos de: la Alta Direccion, Organo de Control Institucional (OCl),
Oficina General de Asesoria Juridica (OGAJ), Oficina General de Asesoria Técnica (OGAT),
Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnolégica (OGITT), y Oficina General de
Informacion y Sistemas (OGIS), en concordancia con ef Cuadro para Asignacion de Personal y
en armonia con el Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Decreto Supremo N°
001-2003-SA.

CAPITULOII
BASE LEGAL

El Manual de Organizacion y Funciones de los érganos del Instituto Nacional de Salud se
sustenta legalmente en los siguientes dispositivos vigentes.

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

Decreto Supremo N° 034-2008-PCM que establece al Instituto Nacional de Salud como
Organismo Pulblico ejecutor y Decreto Supremo 048-2010-PCM que aprueba la
actualizacion de la calificacion y relacion de los organismos publicos que establece el DS
034-2008 PCM.

e) Decreto Supremo N° 043-2004-PCM que aprueba los lineamientos para la elaboracion y
aprobacion de los Cuadros para Asignacion de Personal en las entidades Publicas.

Q O T o
L e
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Decreto Supremo N° 001-2003-SA que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Instituto Nacional de Salud.

Resolucion Suprema N° 014-2008-SA que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
CAP del Instituto Nacional de Salud.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-
V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional.

Resolucion Jefatural N° 234-2010-J-OPE/INS, que aprueba el reordenamiento de los cargos
contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal CAP del Instituto Nacional de Salud.

CAPITULO Il

31.  CRITERIOS DE DISENO

Para la formulacion del presente Manual de Organizacion y Funciones, se ha tomado en
consideracion los siguientes criterios:

a)

Se ha considerado la Estructura Organica Funcional que esta contemplada en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud.

Se ha considerado los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal
vigente del Instituto Nacional de Salud.

Se ha aplicado lo establecido en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V.02 Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

Se han establecido las competencias y responsabilidades de cada unidad funcional y de los
cargos o puestos de trabajo con la finalidad de evaluar en forma efectiva la calidad de
desempefio y el grado de cumplimiento de los objetivos funcionales.

Se ha considerado en las funciones especificas la efectividad, eficiencia y calidad del
desenvolvimiento de cada uno de los cargos o puestos laborales, teniendo en cuenta la
modernizacion del estado.

CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto Nacional de Salud cuenta con la estructura
organica siguiente:

ORGANO DE ALTA DIRECCION

Jefatura
Subjefatura

ORGANO DE CONTROL

Organo de Control Institucional

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Oficina General de Asesoria Juridica
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o Oficina General de Asesoria Técnica
=  Oficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiones
= Oficina Ejecutiva de Organizacion
= Oficina Ejecutiva de Cooperacion Técnica
=  Oficina Ejecutiva de Gestion de la Calidad

e  Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnolégica
= Oficina Ejecutiva de Investigacion
= Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnolégica y Capacitacion

ORGANOS DE APOYO

o  Oficina General de Informacion y Sistemas
= Oficina Ejecutiva de Informacion y Documentacion Cientifica
= Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica

e Oficina General de Administracion
= Oficina Ejecutiva de Personal
=  Oficina Ejecutiva de Logistica
= Oficina Ejecutiva de Economia
= Oficina Ejecutiva de Comercializacion

ORGANOS DE LINEA

e  Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud

= Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo

=  Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencion y Control de Riesgos Ocupacionaies
y Ambientales

Centro Nacional de Salud Publica

=  Direccion Ejecutiva de Enfermedades Transmisibles

= Direccion Ejecutiva de Enfermedades No Transmisibles

Centro Nacional de Alimentacion y Nutricion

= Direccion Ejecutiva de Ciencia y Tecnologia de Alimentos

»  Direccion Ejecutiva de Vigilancia Alimentariay Nutricional

= Direccion Ejecutiva de Prevencion de Riesgo y Dafio Nutricional

Centro Nacional de Productos Bioldgicos

= Direccion Ejecutiva de Produccion e Investigacién Humana.

=  Direccion Ejecutiva de Produccién e Investigacion Veterinaria

= Direccion Ejecutiva de la Calidad

Centro Nacional de Salud Intercultural
= Direccion Ejecutiva de Medicina Tradicional
= Direccion Ejecutiva de Medicina Alternativa y Complementaria

o  Centro Nacional de Control de Calidad
= Direccion Ejecutiva de Laboratorios de Control de Calidad
= Direccion Ejecutiva de Certificacion
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4.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MINISTERIO DE
SALUD
ORGANG DE INSTITUTO NACIONAL
CONTROL DE SALUD
INSTITUCIONAL JEFATURA
SUBJEFATURA
[ ()‘F;ONA‘ ‘ 3
OFICINA GENERAL OFICINA GENERAL OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION
DE DE INFORMACION Y DE ASESORIA Y TRANSFERENCIA
ADMINISTRACION SISTEMAS TECNICA TECNOLOGICA
Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Ofiema
Ejecutiva Ejecutiva Ejecutiva Eiecutiva Ejecutiva de Ejecutiva Ejecutiva Oficina Ejecutiva Oficina Ejecutiva
| ) ) Informacion de de Planific.. Ejecutiva de Ljeculiva de Transt
de de de de y Estadistica Presup. & de Organiz Cooperac ae Tecnolog y
Personal Logistica Economia Comerc. Documentac e Inversiones Técnica Investigac Capactac
Cientifica Informética
OFICINA GENERAL
DE ASESORIA
JURIDICA
|
CENTRO NACIONAL DE CENTRO NACIONAL DE CENTRO NACIONAL DE CENTRO NACIONAL DE CENTRO NACIONAL DE CENTRO NACIONAL
LUD OCOCUPACIONAL Y ALIMENTACION Y PRODUCTOS SALUD
SALUD PUBLICA NUTRICION BIOLOGICOS INTERGULTURAL CONTROL DE CALIDAD
l ;
|
|
i \
i e
ireccion ejecuti Direccion de Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva Direccion ejecutiva Direccion Ejecutiva
33?3:: e};;};l(l’\ll: (:: Enfermedades Ciencia y Tecnologia de Produccion e de Medicna de Laboratorios de
del Tyrabajo g Transmisibles ] de Alimentos Investigacion 1 Tradicional - Control de Calidad [
A Humana
BLRONAY o8 |
0g [y
T2
<
) [=] Direccion Ejecutiva de Direccién Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de Direccion Ejacutiva Dueccion E Dneccion b
Identtficacion, Preven- Enfermedades No L] vigitancia Alimentaria y de Produccion e || de Medicina de Certificacion
v cién y Control de " 9 I investigacion Alternaliva y
2 Riesgo: Obwpat?onales Transmisibles Nutricional Veterinaria Complementaria
y Ambientales
Ry g e T
-1 » Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva
Mt Prevencion de Riesgo de la Calidad
y Dafio Nutricional
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Vi, CAPITULO YV CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ENTIDAD |INSTITUTO NACIONAL DE SALUD o o
SECTOR |MINISTERIO DE SALUD
Cargo de
‘*--.- Confianza
1]Jefe OPE 131010 1 FP i A 0
2|Director de Sistemna Administrativo V 131011 1 FpP 1 1 B
3[Asesor I 13101 1 2 EC 1 1 1
4] Supervisor de Programa Sectorial | 131011 4 SP-EJ 1 1
5|Biclogo | 131011 5 SP-ES 1 i R |
6-7]Asistente Administrativo | 131011 5 SP-ES 2 2
8{Técnico Mmlmslrallvo 1] 131011 6 SP -AP 1 1
9 - 10} Técnico Admini: | 131011 8 SP-AP 2 2
11| Secretaria V 131011 6 SP - AP 1 1
12|Secretaria Il 131011 6 SP -AP 1 i
13-14|Secretaria| 131011 6 SP- AP 2 2 ]
131011 6 SP- AP 1 1
Tsls 2 1
\“ |2 2
v 2 0 2 0
131030 2 ! ! L.
19]Abogado | 131030 5 SP-ES 1 1
20]Asislenle Administrativo | 131030 5 SP-ES 1 1
6 1 1
4 3 1 1
131040 SP-DS 1 1 4
131040 5 SP-AP 1 1
2 2 Q 0
TECNICA
s i o FIGINA | N, PRESUPUESTO E INVERSIONES
24|Director de Sistema Administrativo Il 131041 3 SP-DS 1 1 ——
’ 25{Supervisor de Programa Sectorial | 131041 4 SP-EJ 1 1
26| Economista | 13104 1 5 SP-ES 1 1
27|Técnico en Finanzas | ] 131041 6 SP-AP 1 1
s s s «« E # 4 0 '
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OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECHICA

131042 EC 1 :
29| Especialista Administrativo | 131042 5 SP-ES i i A
30]Asistente Administrativo | 131042 5 SP-ES 1
. TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1

1310403
1310403
13104 03

w
ic

PSS I VG BN

1310500
1310500 6

. |OFICINA GENERAL DE INVESTIGAGION ¥ TRANSEERENCIA TECNOLOGICA

. mn&mma DE INVESTIGACION

39|Director de Sistema Administrativo !I 1310501 2 EC 1 1 1
40|Médico | 1310501 5 SP-ES 1 ! 7 ]
41|Médico IV 1310501 5 SP-ES 1 1
42|Enfermera It 1310501 5 SP-ES 1 1
43|Estadistico | 1310501 5 SP-ES 1 1
Quimico F: ico | 1310501 5 SP-ES 1 1
1310501 6 1

 UNIDAD ORBAMICA

46|Director de Sistema Administrativo Il 13105602
47|Asistente Adminis 1310502 5
48| Técnico Admini 1310502

1
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. L OFICINA EJECUTIVA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA
Director de Sistera Administrativo Il 1310601 2 EC 1 1 1
52-53|Bibli ol 13106 01 5 SP-ES 2 2 _
54 Técnigo dministrativo | 1310601 5 SP-ES 1 !
i 4 3 1 0
B s L i
G & DISTICA E INFORMATICA
55|Director de Sistena Administrativo 1 13106 02 2 EC 1 1 1
56|Esladislico | 1310602 5 SP-ES 1 1 _
57-58|Operador PAD Il 13106 02 6 SP -AP 2 2
59| Operador PAD 11 1310602 6 SP-AP 1 K
60-62/Auxiliar de Sistema Administrativo | _ 1310602 6 SP-AP 3 2 ]
- 8 6 2, 1
1310700 1 1
64| Técnico Administrativo | 1310700 6 SP -AP 1 1 .
65} Técnic: 1310700 6 SP-AP 1 1
: 3 2 1 0
i - \um
Director de Sistema Administrativo Il 1310701 EC 1 t _ 1
Especialista Administrativo | 1310701 5 SP-ES 1 1
Asistents Administrative | 1310701 5 SP-ES 5 5
Tecnico Administrativo Il 1310701 6 SP-AP 1 1
Técnico Administrative | 1310701 6 SP-AP 2 2
i = R
___TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 10 0 o
Vi GEICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
_ MDAD ORGANICA .
vitt2  F - = e OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA
“AC'O N, 4 ( 78| Director de Sistema Administrativo {I 1310702 3 SP-DS 1 i
7-78|Contador ! 1310702 5 SP-ES 2 2 ]
Asistente Administrativo | 1310702 5 SP-ES 5 5
Cajero | 1310702 6 SP-AP 1 1 B
Tecnico Administrativo It 1310702 6 SP-AP 2 2 o i
T_écnioo Administrativo | 1310702 6 SP-AP 2 1 1
. [ 12 1 0
OFIGINA G DE ADMIMSTRACION
. |OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA -
Director de Sistema Administrativo I 1310703 3 SP-DS 1 1
Contador | 1310703 5 SP-ES 1 1 ]
Ingeniero | 1310703 5 SP-ES 1 1
Especialista Administrativo | 1310703 5 SP-ES 2 2 _ ]
- 00} Asistente Administrativo | 1310703 5 SP-ES 7 6 1]
14107| Tecnico Administrativo I 1310703 6 SP -AP 7 7 iR
}ﬂ-110 Técnico inistrativo | 1310703 6 SP -AP 3 3
"# 111]Atesano 1310703 6 SP-AP 1 1
OTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 1 0
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DIRECCION CENERAL

13107 04 3 SP-DS 1 1
113|Economistal| 1310704 5 SP-ES 1 1 ]
114|Especialista Administrativo | 1310704 5 SP-ES 1 1]
115|Tecnico Administrativo Il 1310704 6 SP-AP 1 1 i
116[Secretaria It 1310704 6 SP-AP 1 1 ) ]
. 5 5 0 0

117{Dirsctor de Programa Sectorial |} 1310800 2 EC ﬂﬁ_ 1 1 1
118]Asistente Administrativo | 1310800 5 SP-ES 1 i | B
119 Técnico Administrativo | 1310800 6 SP- AP 1 1 _
120|Tecnico Administrativo Il 1370800 6 SP_AP i i B
121 ial 1310800 6 SP-AP 1 1 X
122{Chofer 1310800 6 SP-AP 1 1

. Ls 5 0 1

123|Director de Programa Sectorial Il

1310801

3 ; 1 1
124|Médico V 1310801 5 SP-ES i 1 T
125-127|Médico | 1310801 5 SP-ES 3 3 N
128]Enfermeralo | 1310801 5 SP-ES 1 1 R
129-131|Psicslogo | 1310801 5 SP-ES 3 2 T ]
132-133Asistente Social | 1310701 5 SP-ES 2 2
134| Tecnelogo Medico | 1310801 5 SP-ES 1 1 T ]
135-137Técnico en Laboratorio | 1310801 6 SP-AP 3 3
Tecnico Administrativo 1l 1310801 6 SP- AP 1 1
. 16 15 1 0

NCION Y CONTROL. DE RIESGOS

Director de Programa Sectorial Il 2 1 1 1
140|Supervisor de Programa Sectorial | 1310802 4 SP-EJ 1 1 [
141-143|Ingeniero | 1310802 5 SP-ES 3 3
144-145[Quimico F: éutico | 1310802 5 SP-ES 2 2
146j Tecnologo Médico | 13108 02 5 SP-ES 1 1
147|Asist. en Servicios Sociales | 1310802 ) SP-ES 1 i ,, 1
148] Técnico en Ingenieria | 1310802 6 SP-AP 1 1 1
149-150) Técnico Administrativo § 1310802 6 SP-AP 2 2
. 2 2w | o |1 |
ENTRO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
By e . T
DIRECGION GENERAL
151|Director de Programa Sectorial {lI 1310900 2 EC 1 1 1
52-153 |Medico V 1310900 5 SP-ES 2 2 B B
54-155]Médico Il 1310900 5 SP-ES 2 2 ] .
1561 Tecnologo Médico | 1310900 5 SP - ES 1 1 1
157|Supervisor de Programa Sectorial | 1310900 4 SP-EJ 1 1 o]
158-160|Asistente administrativo | 1310900 5 SP-ES 3 3
161| Tecnico Administrativo !l 1310900 6 SP- AP 1 1 i
162]Técnico en Finanzas | 1310900 6 SP-AP 1 1
163|Chofer HlI 1310300 6 SP-AP 1 1
164 hoferl 1310900 6 SP-AP 1 1
i 14 14 0 1
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{DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
- e DIRECCION EJECUTIVA DE ENFERMEDADES TRANSMISIBLES
165|Director de Programa Sectorial Il 1310904 2 £C 1 1 1
166|Supervisor de Programa Sectorial | 1310901 4 SP-EJ 1 1 i
167-171|Médico IV 1310301 5 SP-ES 5 1 4
172-175|Médico 1l 1310901 5 SP-ES 4 4
176-180|Médico Il 1310901 5 SP- ES 5 5
181-183|y|édiw| 1310901 5 SP-ES 3 3
184}8idlogo IV 1320901 5 SP-ES 1 1
185]Bislogo Il 1310901 5 SP - ES 1 1
186-191lBibIoga [ 1310801 5 SP-ES & 6
192-229]ml 1310901 5 SP-ES 38 37 1
230|Enfermera | 1310901 5 SP-ES 1 1
231-233| inario | 1310901 5 SP-ES 3 3
234-239|Tecndlogo Médico | 1310901 5 SP-ES 6 6 1
240-241|Técnico Especializado en Laboratorio Il 1310901 5 SP-ES 2 2
242|Asist. en Serv. de Recursos Naturales | 1310901 5 SP-ES 1 1 1
243|Técnico en Laboratorio It 1310901 6 SP-AP 1 1 .
244-258|Técnico en L iol 1310901 6 SP- AP 15 14 1
259|Tecnico Administrativo Il 1310901 6 SP- AP 1 1 R U
260-261|Técnico Administrativo | 1310901 6 SP- AP 2 2 i
262|Secretarial 1310901 6 SP-AP 1 ] o
263-267| 1310901 6 SP- AP 5 5 j
Y N i
\CION DE LA UNIDAD ORGANICA . :
. L DIRECCION EJECUTIVA DE ENFERMEDADES NO TRANSMISIBLES
Director da Programa Sectorial | 1310902 - 1 1 1
269 Quimico IV 1310902 5 SP-ES 1 1 N o
270-271|Médico IV 1320902 5 SP-ES 2 2
272-274|Medico Il 1310902 5 SP-ES 3 3 1]
275-276|Médico | 1310902 5 SP-ES 2 2 .
277|Bidlogo Il 1310902 5 SP-ES 1 ! I
278-279@6!09“ 1310902 5 SP-ES 2 i 1
280-281|Tecnologo Medico | 1310902 5 SP-ES 2 2 | ]
282| Técnico en Laboratorio H 1310902 6 SP-AP 1 [ B
283-284}Técnico en Lab: iol 1310902 6 SP-AP 2 2
285-287|Auxiliar en L io | 1310902 6 SP - AP 3 3 |
288, 1310902 6 SP - AP 1 1
r_—Zi 18 3 0
Director de Programa Sectorial il 1311000 2 EC 1 i "
290|Asistente administrativo | 1311000 5 SP-ES 1 1
291 Técnico en Biblioteca I 1311000 6 SP-AP 1 1 R
282|Técnico Administrativo | 1311000 6 SP-AP 1 1
293|Secretaria Il 1311000 6 SP-AP 1 1
294/Chofer i 1311000 6 SP-AP 1 1
. TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 6 0 1
ICH IMENTOS
295|Director de Programa Sectorial |l 1311001 3 - 1 B o]
296|Supervisor de Programa Sectorial I 1311001 5 SP-ES 1 o
[ 297[Biclogot 1311001 5 SP-ES 1
298-301]Bidlogo | 1311001 5 SP-ES 3 1
302-303|Quimico | 1311001 5 SP-ES 1 1
304/Ingeniero | 131100t ) SP-ES 1 R
305|Médico Veterinario I 1311001 5 SP-ES 1 -
306-309]Nutricionista | 1311001 5 SP-ES 3] 1
310{Quimico Farmacéutico | 1311001 5 SP-ES RN
311 Técnico Especializado en Laboratorio | 1311001 5 SP-ES 1
312|Asistente de Serv.de Rec. Nat. | 1311001 5 SP-ES i
313-3186|Técnico en Laboratorio | 1311001 6 SP-AP 4 _
317] 1311001 8 SP- AP !
18 5 0
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Director de Programa Sectorial Il 1311002 2 EC 1 i 1
319{Supervisor de Programa Sectorial If 1311002 4 SP-EJ 1 1
320]Médico V 1311002 4 SP-EJ 1 1
321} Médico Il 1311002 5 SP-ES 1 1 _ o
322{Madico | 1311002 5 SP-ES i 1 i
323|Biologo | 1311002 5 SP-ES i 1
324-327] icionista !l 1311002 5 SP-ES 4 4 |
328-332|Nutrcionista 1311002 5 SP-ES 5 5 - -
333{Quimico | 1311002 5 SP-ES 1 ]
334|Obstetriz | 1311002 5 SP-ES 1 1
335{Psicologo | 1311002 5 SP-ES 1 1 .
336|Sociélogo | 1311002 5 SP-ES 1 1
337]Técnico en Estadistica | 1311002 6 SP-AP 1 1
338|Secretarial 1311002 6 SP - AP 1 1
21 20 1 1
. DIRECCION EJECUTIVA DE VIGILANCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
2 Sectorial I 1311003 1 17
340|Medico Ul 1311003 5 SP-ES 1 1]
341-348|Nutricionista | 1311003 5 SP-ES 8 8
349|Asistente en Servicios Sociales | 1311003 5 SP-ES 1 1
350| Técnico en Estadistica | 1311003 8 SP - AP 1 1
351)Auxiliar de L. io! 1311003 6 SP - AP 1 1
352|Artesano IV 1311003 6 SP - AP 1 1
_ TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 14 0 0
wE CENTRO NACIONAL DE PRODUCTOS BIOLOBICOS
DAD i
L DEAd osuANC DIRECGION GENERAL
Director de Programa Sectorial Ilf 131 1100 2 EC 1 1 1
354 Tecnico Administrativo it 1311100 6 SP - AP 1 1
355| Técnico Administrativo | 1311100 6 SP- AP 1 i N
356Chofer Il 1311100 6 SP - AP 1 1
357)Auxiliar de Sistema Administrativo | 1311100 6 SP - AP 1 1
. 5 4 1 1
358|Director de Programa Sectorial |l 1311101 3 SP-DS 1 1 e
359-360|Bidlogo | 1311101 § SP-ES 2 2 1 ]
361-363]Quimico Farmacéutico | 1311101 5 SP-ES 3 3 .
364 Tecndlogo Médico 1311101 5 SP-ES 1 [ .
365|Asistente de Serv. De Recursos Nat.| 1311101 5 SP-ES 1 B o]
366)|Asistents Administrativo | 1311101 5 SP-ES 1 1 _ |
367-374| Técnico en Laboratorio | 1311101 6 SP-AP 8 8
375 Técnico Agropecuario | 1311101 6 SP-AP 1 1 s
376{Técnico Admini ivo | 1311101 6 SP - AP 1 1
77-380|Auxiliar en Laboratorio | 1311101 6 SP - AP 4 4
TOTAL UNIDAD ORGANICA & . = | 3 2 1 0
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381 1311102 3 SP-DS 1 1 1
382)Bislogo | 1311102 5 SP-ES 1 !
383|Ingeniero | 1311102 5 SP-£S 1 i -
384-385[Médico Veterinario |l 1311102 5 SP-ES 2 2
386-389|Médico Veterinario | 1311102 5 SP-ES 4 4
390]Bidlogo 131 1102 5 SP- ES 1 1 1
391 Técnico en Laboratorio !l 1311102 6 SP-AP 1 1
392-394| Técnico en Lat o [ 1311102 6 SP- AP 3 3
395)Técnioo Agropecuario It 1311102 6 SP- AP 1 1
396-397 | Téonico Agropecuario | __ 1311102 6 SP-AP 2 2 o
398-399]Auxiliar Agropecuario | 1311102 6 SP- AP 2 2
400-405|Auxiliar en Laboratorio | 1311102 6 SP. AP 6 3 R
406{Auxiliar de Sistema Administrativo | 1311102 6 SP- AP 1 1
; TOTAL UNIDAD ORG! 2 2 3 0
Director de Programa Sectorial Il 1311103 1 1
408[Supervisor de Programa Sectorial 13111034 1 I T
409|Bidlogo | 1311103 5 1 1 |
410-411{Quimico Farmacéutico | 1311103 5 2 2 o
412-413|Técnico en Laboratorio | 1311103 6 SP -AP 2 2
- - : 7 7

Eahig

414|Director de Programa Sectorial lil 1311200 2 1 1 o]

415 Tecnico en Seguridad 1311200 6 SP-AP 1 vl
416-417|Técnico Administrativo | 1311200 6 SP-AP 2 1 i o

418|Secretaria| 1311200 6 SP-AP 1 1 R

419|Chofer | 1311200 6 SP -AP 1 1

6 5 1 1
CENTRO NAGIONAL DE SALUD INTERCUL
4 . DIREGOION EJEGLTIVA DE MEDICINA TRADICIONAL

420|Director de Programa Sectorial Il 1311201 3 SP-DBS 1 1 1

421|Médico IV 1310701 5 SP-ES 1 ) -
422-423) Asistente Social | 13107 01 5 SP-ES 2 2 1
424-425|Quimico Farmacéutico | 1311201 5 SP-ES 2 2

426Enfermera | 1310901 5 SP-ES 1 R N

427 Técnico Administrativo | 1311204 6 SP - AP 1 1

428|Secretaria | 1311201 6 SP- AP 1 1

Director de Programa Sectorial Il

1311202 3 a -

430[Médico IV 1311202 5 SP-ES 1 1
431|Antropdlogo 1311202 5 SP-ES 1
432-433|Técnico en Laboratorio | 1311202 6 SP- AP 2
5

TOYAL UNIDAD ORGANICA
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ROL DE CALIDAD
o i |DIRECCION QENERAL
434|Director de Programa Sectorial Il 1311300 2 £EC 1 1 1
435Bidlogo | 1311300 5 SP-ES 1 1 -
436[Psicologo t 1311300 5 SP-ES 1 1 |
437-43§lQuimicc F éutico | 1311300 5 SP-ES 2 2 - 1
438}Especialista en Racionalizacion | 1311300 5 SP-ES 1 1
440 Técnico en Estadistica | 1311300 6 SP-AP 1 1
441-442|Técnico Administrativo } 1311300 6 SP-AP 2 2 1
443)Secrotaria li 1311300 6 SP-AP 1 1 ) ]
444]Chofer | 1311300 6 SP- AP 1 1
445-446| Técnico en Laboratorio | 1311300 6 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA |1 12 1 1
) NACIONAL DE CONTROL'DE CALIDAD
DIRECCION EJECUTIVA DE CERTIFICACION:
1311301 2 EC 1 1 1
g | 1311301 5 SP-ES 1 1
449-46 1| Quimico Farmacsutico | 1311301 5 SP-ES 13 13 B .
462-464| Técnico en Laboratorio | 1311301 6 SP-AP 3 3 | o
465]Técnico en L io Il 1311301 6 SP-AP 1 1 o]
466/ Secretaria | 1311301 6 SP- AP 1 1
OTAL UNIDAD ORGANICA 2 20 0 1
CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD
e IDIRECCION EJECUTIVA DE L ABORATORIOS DE CONTROL DE CALIDAD
467|Director de Programa Sectorial Il 1311302 2 EC 1 LI d_
468|Bidlogo Il 1311302 5 SP-ES 1 1
469-470|Bidlogo | 1311302 5 SP-ES 2 2 I
471-472|Quimico F: éutico I 1311302 5 SP-ES 2 2 1
473-488]Quimico F: dutico | 1311302 5 SP-ES 16 16 1]
489-490] Tecnologo Médico | 1311302 5 SP-ES 2 2
491fNutricionista | 1311302 5 SP-ES 1 i ]
492|Asistente Administrativo | 1311302 5 SP-ES 1 i e
493-500] Técnico en Laboratorio | 1311302 6 SP-AP 8 8_
501-502] Auxiliar en Laboratorio [ 1311302 [ SP-AP 2 1 1
' % k9 LI
L 502] 4561 46] 22 I
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La Jefatura es el drgano de maximo nivel jerarquico y de toma de decisiones del
Instituto Nacional de Salud, encargada y responsable de formular, dirigir y ejecutar la
Politica Institucional en armonia con la Politica Sectorial.

Esta a cargo de un Funcionario con categoria de Jefe del Organismo Publico Ejecutor,
constituyéndose en maxima autoridad, con dependencia jerarquica del Ministro de
Salud. Asimismo, actua como Titular del Pliego Presupuestal.

SUBJEFATURA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA JEFATURA

La Subjefatura es la encargada de dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
técnico - administrativas y cientificas y ejecutar la politica institucional, por delegacion
de la Jefatura. Esta a cargo de un funcionario con nivel de Director de Sistema
Administrativo IV.

Situacion del cargo | Cargo de

.V06:(t|go : Clasaﬁcagi i 5 51 Confianza
JEFATURA
1|Jefe OPE 131010 1 FP 1 1 0
2|Director de Sistema Administrativo IV 131011 1 FpP 1 1
3]Asesor I 131011 2 EC 1 1 1
4{Supervisor de Programa Sectorial | 131011 4 SP-EJ 1 1
5|Biologo | 131011 5 SP-ES 1 1
6-7|Asistente Administrativo | 131011 5 SP - ES 2 7
8|Técnico Administrativo Il 131011 6 SP- AP 1 1 |
9-10|Técnico Administrativo | 131011 6 SP - AP 2 7
11{Secretaria V 131011 6 SP -AP 1 1
12|Secretaria Il 131011 6 SP-AP 1 [
13-14(Secretaria | 131011 6 SP -AP 2 ?
15[Chofer | 131011 6 SP -AP 1 1
5 T 5 2 7
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ORGANO: JEFATURA |

_ . N° DE |
CARGO CLASIFICADO: Jefe Institucional CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO 131011 1FP 1 1
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Ser responsable politico, ejercer la direccion y representacion legal del Organismo Publico
Ejecutor, como autoridad de maximo nivel jerarquico del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) De dependencia: Depende jerarquicamente del Ministro de Salud..
b) De Supervision y direccion: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa los que ocupan los
siguientes cargos:
« Sub jefe Institucional
« Directores /as Generels de las Oficinas Generales y Centros Nacionales del INS
« Directores /as Ejecutivos de las Oficinas Generales y Centros Nacionales del INS
« Asesor de la JefaturaPersonal profesional y administrativo de la Jefatura
« Atodo el personal del INS a través de los Directivos correspondientes
c) De direccion y supervision funcional y técnica: Supervisa y control el cumplimiento de
encargos y/o funciones de comisiones, comités, equipos e instancias funcionales no
estructuradas organicamente que dependen de la Jefatura Institucional.
d) De coordinacion.
« Coordina con el Sub Jefe /a Institucional, Directores/as Generales y Directores/as
Ejecutivos del INS
« Coordina con quienes presiden o coordinen Comisiones, Comités, equipos e instancias
funcionales del INS, que dependen de la Jefatura Institucional.

Relaciones Externas

a)  Mantiene relaciones de coordinacion y de comunicacion permanente con la Alta Direccion
del Ministerio de Salud.

b)  Mantiene relaciones de coordinacion y comunicacion interinstitucional con organismos
publicos y privados, nacionales y extranjeros y con todas aquellas entidades cuyos fines o
actividades esten relacionadas o sean compatibles o afines con la mision y objetivos
funcionales institucionales.

¢)  Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de otras entidades del sector,
del MINSA, del Ministerio de Economia y Finanzas y otros segiin sea la necesidad de la
Institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Representar al Instituto Nacional de Salud, ante organismos publicos y privados en

asuntos de su competencia.
b)  Ejercer la titularidad del Pliego presupuestal Instituto Nacional de Salud
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.7

4.8

4.9

D
-

"‘/m,_ mq% o
=

4.10

«

4.11

Dirigir la Politica y los Planes Institucionales en armonia con la Politica Nacional de Salud y los
Planes de Gobierno.

Asesorar al Ministro de Salud en el campo de su competencia

Representar al Instituto Nacional de Salud ante sectores publicos y privados de nivel nacional
e internacional en el campo de investigacion en ciencia y tecnologia de la salud.

Ejercer la titularidad del pliego presupuestario, reservandose la facultad de delegar a los
respectivos funcionarios las funciones de caracter administrativo y técnico en los casos que
estime conveniente.

Disponer las investigaciones , auditorias, inspecciones y medidas correctivas que contribuyan
a una gestién eficiente.

Concertar y celebrar convenios de Cooperacion Técnica en el campo de ciencia y tecnologia,
en el ambito de su competencia a nivel nacional e internacional.

Coordinar, supervisar, evaluar y controlar la gestion de los diversos 6rganos de la Institucion.

Expedir Resoluciones Jefaturales, asi como aprobar los planes, programas, acciones
estratégicas y el Presupuesto Institucional.

Presidir el Comité Consultivo.
Presidir el Comité de Operaciones de Emergencia.

Otras funciones que le sean encomendadas por el Ministro de Salud

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

<

RN
A (S
77

e ——

/’:\\ K= e
o

Educacion

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la salud

Maestria o Doctorado en Epidemiologia, Salud Publica, Gestion Publica o afines o Segunda
Especializacion en Ciencias de la Salud

Estudios de post grado en investigacion en salud

Experiencia

Experiencia minima de 05 afios en el desempefio de cargos directivos similares de
preferencia en el sector salud.

Experiencia minima de 02 afios en Gestion Publica.
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Conocimientos
e Conocimiento del idioma ingles
e Conocimiento general de la legislacion y normatividad de los sistemas y procesos de la
administracion publica

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacidad de liderazgo

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo

Habilidad para construir redes para resolucion de conflictos

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y

restricciones.

e Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados y
estar capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones; en mérito a sus éxitos
obtenidos generar confianza y credibilidad

e Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la

conducta de los que dirige.
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ORGANO: JEFATURA
. . P N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo IV - Sub Jefe CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO 1 2
CLASIFICADO: 131011 1FP

1. FUNCION BASICA

Dirigir y representar como funcionario publico al Instituto Nacional de Salud, y conducir todos
los procesos de la Institucion.

2.  RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director del Sistema Administrativo IV
mantiene las siguientes relaciones formales.

Relaciones Internas

+ Relacion de dependencia lineal con el Jefe del Instituto Nacional de Salud.
« Relacion de autoridad lineal para con el personal a cargo de la jefatura.

Relaciones Externas

Mantiene relacion de coordinacidon con los directores de los 6rganos de linea, del Instituto
Nacional de Salud.

Mantiene relaciones de coordinacion y de comunicacion permanente con los funcionarios de
otras entidades del sector, del MINSA, del Ministerio de Economia y Finanzas y otros segln sea
la necesidad de la Institucion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar al Instituto Nacional de Salud, ante organismos publicos y privados en asuntos de
su competencia con conocimiento y autorizacion del jefe institucional.

Dirigir, proponer y evaluar el desarrollo de las actividades de todos los 6rganos que conforman el
Instituto Nacional de salud.

Asumir, y dirigir el cargo de la jefatura en calidad de encargado en situaciones de viaje u otros
aspectos que el titular lo determine. '

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento y ejecucién de actividades de los
diversos organos de la Institucion.

Proponer a la Jefatura el proyecto del presupuesto institucional y supervisar su ejecucion.
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4.3. Formular y proponer a la Jefatura la Politica a seguir en materia de normas y procedimientos
técnicos administrativos.

4.4. Conducir las acciones de comunicacion, imagen institucional y difusion del Instituto Nacional de
Salud.

4.5.  Conducir y administrar los procesos de Tramite Documentario del Instituto Nacional de Salud.

4.6. Establecer mecanismos de defensa contra desastres y emergencias en coordinacion con el
Sistema Nacional de Defensa.

4.7. Representar a la Jefatura por delegacion o por mandato legal expreso.
4.8. Presidir el Comité Técnico.

4.9. Otras funciones que sean asignadas y/o delegadas por el Jefe Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

o Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la salud

o Maestria o Doctorado en Epidemiologia, Salud Publica, Gestion Pablica o afines o Segunda
Especializacion en Ciencias de la Salud

o Estudios de post grado en investigacion en salud

Experiencia
e Experiencia minima de 05 afios en el desempefio de cargos directivos similares de
preferencia en el sector salud.
’\0(&3‘6&,‘, ( o  Experiencia minima de 02 afios en Gestion Publica.
) ‘3\;1\1“ Oet «©

?’apacidades Habilidades y Aptitudes

o (Capacidad para la toma de decisiones.
1. Planificacion y Organizacion
Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo, en la direccion de procesos de
trabajo independientes alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el
establecimiento de procedimientos y mecanismos de control y correccion que permitan
tomar medidas efectivas o inmediatas, y en el desarrollo de cronogramas de trabajo
compartidos con las areas subordinadas.

2. Integridad
Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a
principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Permanecer
firme en el principio de la honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos, aunque pueda perjudicarse a si mismo, preocupandose por mantener la
transparencia y honestidad en su unidad u organizacion.
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3. Comunicacion a todo Nivel
Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser
claro, logrando la atencion y comprension de su plblico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

4. Construccion de Relaciones
Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar
establecer contactos, facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o
especialidad.

5. Adaptabilidad y Autocontrol
Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones
y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos
procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un
clima adecuado entre sus pares subordinados.

J—
nCIGHa,
wncmman, O6

6. Credibilidad Técnica
Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser
tratados y estar capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones; en
mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de

oo consulta en la toma de decisiones que afectan a profundidad a la organizacion.
- o WRCIONg .,
0@“““ & % 06\ ‘i" . Iy .

Loevere 7. Orientacion al Cliente Interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe
anticiparse y orientar a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar
alternativas de solucion, las que explica con detalle a sus usuarios. Atender las
solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucion del proceso
del servicio.
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ORGANO: JEFATURA I
_ N° DE
CARGO CLASIFICADO: Asesor i CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO 131011 2 EC 1 3
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico, de gestion administrativa publica o en asuntos
de politica institucional y sectorial a la Alta Direccion del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de las funciones asignadas, el Asesor || mantiene las siguientes relaciones formales:
Relaciones Internas

o Relacion de dependencia lineal con el Jefe y Subjefe del Instituto Nacional de Salud.

elaciones Externas

Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los funcionarios y personal directivo
de los érganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucién, asi como con los
funcionarios de las oficinas del Ministerio de Salud y otras instituciones publicas o privadas que
la superioridad disponga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

| Asesor es responsable ante el Jefe del Instituto Nacional de salud, del desarrollo y cumplimiento
de las actividades inherentes a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Brindar asesoramiento en forma verbal o escrita a la Jefatura y Subjefatura en asuntos
institucionales tanto técnicos como de gestion publica y en politica social.

Elaborar informes técnicos sobre asuntos institucionales y sectoriales requeridos por la Jefatura y
Subjefatura del Instituto Nacional de Salud.

Coordinar el cumplimiento de las directivas, ordenes y decisiones realizadas por la Jefatura y
Subjefatura del Instituto Nacional de Salud.

4.4 Integrar comisiones o reuniones acordadas por la Jefatura y Subjefatura del Instituto Nacional de

Salud.

4.5 Coadyuvar a implementar y formalizar las iniciativas de gestion decididas por la Jefatura y
Subjefatura del Instituto Nacional de Salud.
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4.6  Analizar y absolver los estudios e investigaciones en cuestiones de gestion administrativa publica,

o politica institucional y sectorial propuestos a la Jefatura y Subjefatura del Instituto Nacional de
Salud.

4.7 Coordinar con los organos de linea y asesoria del Instituto Nacional de Salud el seguimiento y
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales dispuestos por la Alta Direccion del instituto.

48 Representar a la Jefatura y Subjefatura en toda actividad que a criterio de fa Alta Direccion sea
necesaria su participacion para los fines institucionales.

4.9  Otras funciones que le asigne la Jefatura.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo profesional universitario, en ciencias de la salud, administrativas, sociales o politicas.

e Estudios de postgrado en areas vinculadas a ciencias de la salud, administrativas, sociales o
politicas.

Experiencia

e Experiencia profesional minima de 05 afios en cargos similares en la administracion publica.

» Habilidades y destrezas en temas de coordinacién, asesoramiento y cumplimiento de metas en
organizaciones publicas.
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ORGANO: JEFATURA
. . . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO 1131011 4 SP-EJ 1 4
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Coordinar y participar en la supervision de las actividades administrativas que se ejecutan en el
Instituto Nacional de Salud de acuerdo a los objetivos formulados en el Plan Operativo
Institucional. Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

2.  RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Supervisor Del Programa Sectorial |
mantiene las siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

o El Supervisor mantiene una relacion de dependencia lineal con el Jefe del Instituto
Nacional de Salud.

Relaciones Externas

¢ Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo de
los érganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion, en aspectos
relacionados con los asuntos que se abordan en el Comité Técnico.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Supervisor del Programa Sectorial | es responsable ante el Jefe, del desarrollo y cumplimiento de
las actividades administrativas para la conduccion eficiente y eficaz de los procesos inherentes a
las actividades que se desarrollan en la Alta Direccion. Coordina todas las actividades del personal
 profesional técnico y de apoyo de la Jefatura y Subjefatura.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar, la ejecucion de actividades administrativas que conduzcan al cumplimiento de las

metas establecidas en el Plan Operativo Institucional.

4.2 Participar en procesos administrativos y en el desarrollo de los programas y proyectos que se
ejecutan en la Institucion para el cumplimiento de los objetivos trazados.

4.3 Realizar informes sobre las coordinaciones de los técnicos con los organismos correspondientes
sobre las actividades a realizarse a favor de la Institucion.

4.4 Participar en el desarrollo de las actividades administrativas para la ejecucion de los Planes
Operativos de la Institucion.

4.5 Elaborar informes y realizar seguimiento de todas las actividades administrativas que se
desarrollan en Jefatura y Sub jefatura.

4.6 Participar en la formulacion de normas y procedimientos del sistema administrativo.
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4.7 Coordinar con el personal acciones para la implementacion de las directrices provenientes de la

Jefatura o Subjefatura.

4.8 Formalizar los acuerdos de las reuniones técnicas de la jefatura y sub jefatura, para el

cumplimiento oportuno.

4.9 Otras funciones que el Jefe inmediato le asigne.

5.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Estudios

o  Titulo Profesional Universitario
e Estudios de Post grado en Administracion Publica u otros afines

Experiencia
e Experiencia minima de 02 afios en la supervision de Sistemas de la Administracion Publica.
Alternativa

o Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia en cargos
Directivos equivalentes no menor de 03 afios.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Conocimiento de programas informaticos Microsoft Word y hoja de calculo.
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ORGANO: JEFATURA
. R N° DE
CARGO CLASIFICADO: Biélogo | CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO 131011 § SP-ES 1 5
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA
Coordinar y desarrollar actividades técnico administrativas en materia de salud de los programas y
proyectos que se ejecutan en el Instituto Nacional de Salud de acuerdo a los objetivos formulados en
el Plan Operativo Institucional. Supervisar la labor del personal profesional y técnico.

2. RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de los objetivos funcionales asignados el Bidlogo | mantiene las relaciones formales:

Relaciones Internas

Relacion de dependencia lineal con el Subjefe y los asesores de la Jefatura, relacion de coordinacion
con personal profesional y técnico de Jefatura.

Relaciones Externas

Relaciones de coordinacion y comunicacion permanente con los directores y personal profesional y
técnico de los 6rganos de linea y coordinacion con los profesionales y directivos de MINSA segun el
caso lo requiera o el sub jefe lo determine.

| Bidlogo | es responsable ante el Subjefe, del desarrollo y cumplimiento de las actividades técnico
ministrativo para la conduccion eficiente y eficaz de los procesos inherentes a las actividades del

Coordinar la ejecucion de actividades Técnico Administrativas que conduzcan al cumplimiento de
as metas establecidas en el Plan Operativo Institucional.

para el cumplimiento de cada uno de los objetivos trazados.

Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre las actividades a realizarse

a favor de la Institucion en materia de salud publica, transferencia tecnologica y otros.

4.4  Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los Planes Operativos de la Institucion en
materia de salud publica, transferencia tecnologica y otros.

4.5 Elaborar informes técnicos de todas las actividades que se desarrollan en Jefatura y Sub jefatura.

4.6  Proponer y formar parte del equipo de la formulacion de normas y procedimientos del sistema

administrativo.
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4.7 Coordinar con el personal profesional y técnico acciones que son parte de las politicas a aplicar
provenientes de Jefatura y sub jefatura

4.8  Elaborar documentos para la formalizacion de los acuerdos de las reuniones tecnicas de la
jefatura y sub jefatura, y darle cumplimiento respectivo.

4.9  Participar en la elaboracién de lineamientos técnico normativos de la especialidad.
Otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

o  Titulo profesional universitario de Biélogo, con colegiatura habilitada.
*  Estudios de Post grado y/o especializacion en Gestion Publica u otros afines

Experiencia

e Experiencia minima de 03 afios en labores similares en el Sector Salud.

o Capacitacion especializada en el area.
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ORGANO: JEFATURA N
Cas _ N° DE
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO . 131011 5 SP-ES 2 6-7
CLASIFICADO:

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades especializadas de cierta complejidad, de asistencia profesional y apoyo a la
Jefatura y Subjefatura en cuanto a las actividades del comité técnico y de otros Comités que estan
bajo la presidencia del Jefe o Subjefe del instituto.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Asistente Administrativo | mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

omong
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) Relacion de dependencia lineal con el Subjefe del instituto.

Relaciones externas

) Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo de los
organos de asesoria de apoyo de control y de linea de la institucion, en aspectos
relacionados con los asuntos que se abordan en el Comité Técnico.

. Tiene relaciones de comunicacién y coordinacién con profesionales de las oficinas
generales, oficinas ejecutivas en el seguimiento de los asuntos inherentes al Comité Técnico

Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Asistente Administrativo | es responsable ante el Subjefe, del desarrollo y cumplimiento de las

actividades de soporte técnico y administrativo para la conduccidn eficiente y eficaz de los procesos

inherentes a las actividades del Comité Técnico y otros subcomités bajo la presidencia del Jefe o

Subjefe.

El Asistente Administrativo | tiene la atribucion para:

»  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal técnico y de apoyo de la
Jefatura y Subjefatura.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41  Ejecutar actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia administrativa.
4.2  Coordinar, ejecutar programas y actividades de su especialidad siguiendo instrucciones de la
Subjefatura.
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4.3
44
4.5
4.6

4.7
4.8

4.9

Participar en comisiones y reuniones por encargo de la Subjefatura.

Participar en la formulacion de los planes de trabajo del Comité Técnico

Participar en la formulacion, del presupuesto de la Subjefatura.

Coordinar con la Oficina de Logistica, y participar en la elaboracién del cuadro de necesidades, de
bienes y servicios, para el normal desarrollo de las actividades de la Jefatura y Subjefatura.
Preparar informes, ayudas memorias, agendas, resimenes, actas.

Elaborar las actas, recabar las firmas, convocar a las sesiones, redactar los documentos
generados por el Comité Técnico.

Apoyar a la Alta Direccion en la traduccion de documentos oficiales.

4.10 Otras funciones que le asigne la Jefatura.

5.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

. Grado Académico de Bachiller Universitario en Ciencias Administrativas, Economicas o afines

Experiencia

. Experiencia minima de 02 afios en labores similares al cargo.

apacidades Habilidades y Aptitudes

o Capacitacion especializada y experiencia en sistemas administrativos.

. Conocimiento de inglés (Escribe, lee y habla).

Conocimiento de técnicas de traduccion en el area de las ciencias de la salud.
Capacitacion en computacion: procesador de texto y hoja de calculo.
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ORGANO: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo lll

N° DE
CARGOS | N°CAP

CcODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO:

. 131011 6 SP-AP

1

8

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo técnico administrativo a fin de contribuir al logro de los objetivos funcionales y el

desarrollo de las actividades de la Jefatura.

2. RELACIONES DE CARGO

relaciones formales:

Relaciones Internas

Subjefatura.

Relaciones Externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

, NEI Técnico Administrativo 1l es responsable ante el Subjefe, por lo siguiente:

e Relacion de dependencia lineal con el Subjefe del Instituto Nacional de Salud.

»  Relacion de dependencia funcional con el Asistente de Sistema administrativo, quien supervisa
las actividades desarrolladas.

* Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con la secretaria de la Jefatura y

Para el desarrollo de las funciones asignadas, el Técnico Administrativo Il mantiene las siguientes

e Relacion con personal de tramite documentario de la Institucion, personal técnico y de apoyo
de las oficinas de apoyo y asesoramiento

El desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el
presente documento. La conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el
cumplimiento de su funcion.

41  Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos que

ingresan y salen de la Jefatura.

4.2 Ejecutar coordinaciones y realizar seguimiento de expedientes de la Jefatura y Subjefatura.
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4.3  Recopilar informacion y proyectar informes técnicos en temas de menor complejidad relacionados
con las actividades de la Jefatura y Subjefatura.

4.4  Organizar y mantener actualizado los archivos de la Jefatura y Subjefatura.

4.5 Elaborar la documentacion necesaria (PECOSAS, otros) y efectuar el tramite y retiro de los bienes,
materiales, insumos, Utiles, equipos del almacén central, necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Alta Direccién.

4.6  Distribuir los materiales de oficina y otros de manera oportuna y eficiente, solicitando con

antelacion su reposicion.

Apoyar en la entrega de correspondencias de la Jefatura y Subjefatura, cuando éstas requieran de

accion inmediata.

Otras funciones que le asigne el Subjefe.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o  Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Administracion o afines.
o  Capacitacion técnica relacionada con la especialidad

periencia

s,
AEION A
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e  Amplio conocimiento de manejo de software de oficina procesador de textos, hoja de calculo.
¢  Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos
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ORGANO: JEFATURA B

e . N° DE
Cl}RGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO : 131011 6 SP-AP 2 9-10
CLASIFICADO: B
FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos relacionados con la administracion
documentaria (Tramite documentario), en la mesa de partes del Instituto Nacional de Salud, sede
entral y centros nacionales.

RELACIONES DEL CARGO

Para el desarrollo de las funcionales asignadas, el Técnico Administrativo |, mantiene las siguientes
relaciones formales:

Relaciones Internas
elacion de dependencia lineal del Subjefe del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas

Coordina con el personal administrativo y secretarial de las unidades organicas del Instituto Nacional

%\\ de Salud.

-
<

3.\ "ATRIBUCIONES DEL CARGO

J

" El Técnico Administrativo |, es responsable de cumplir con las normas técnico-administrativas del

tramite de documentos, con sujecion a las normas vigentes, en la mesa de partes de la sede central
o centro nacional segin corresponda.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion, distribucion
del movimiento documentario oficial y no oficial que se relacione con la institucion.

Informar y brindar informacion oportuna de los documentos o expedientes en tramite.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en el area de la
administracién de documentos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Recibir, almacenar, entregar, inventariar materiales o Utiles de oficina, solicitando su reposicion.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de documentos.

Brindar atencion, con elevado grado de cortesia y respeto a los usuarios de la Unidad de Tramite
Documentario, sea ajeno o propio de la institucion.
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4.8  Otros que le asigne el responsable de tramite documentario del Instituto Nacional de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Capitacion en computacion basica: procesador de texto, hoja de célculo y software del sistema
de tramite documentario.

Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos.
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ORGANO: JEFATURA

) , N° DE

Cl}RGO CLASIFICADO: Secretaria V CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO : 131011 6 SP-AP 1 11
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de secretaria, correspondientes al despacho de la Alta
Direccion.,

ELACIONES DEL CARGO

Para el desarrollo de las funcionales asignadas, la Secretaria V, mantiene las siguientes relaciones
formales:

Relaciones Internas

Coordina con todo el personal de alta direccion, para cumplir con las funciones asignadas.

S o NACIONG Y

N

< .
G 6“,;"-‘, Relaciones Externas

z
(=]

5 - Coordinar con los 6rganos externos de la institucion que cumplan funciones relacionadas al
4 desarrollo de las actividades del Instituto Nacional de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

La Secretaria V, es responsable del correcto desarrollo de las funciones de asistencia y apoyo
/ . ,  des Jas | y apoy
— secretarial de la Jefatura, asi como de fa organizacion y coordinacion del despacho documentario.
A Ean, La Secretaria V tiene autoridad para:
> Y,

Supervisar al personal de secretaria y técnico de la Jefatura

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41 Organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial
especializado en la Alta Direccion.

4.2  Organizar y administrar la agenda del Jefe del instituto.

4.3  Recibiry atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la institucion.

44 Participar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionados con las funciones de
secretaria.

4.5 Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccion de un
idioma extranjero al espafiol y viceversa.

4.6 Administrar la caja chica de la Alta Direccion, asegurando el abastecimiento de los elementos
necesarios para las atenciones oficiales programadas.

4.7  Organizar, administrar y supervisar el seguimiento de los expedientes, preparando peridédicamente
los informes de situacion utilizando sistemas de computo.
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4.8  Revisar las normas legales y colocar en el despacho las relacionadas al sector salud.

4.9  Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

410 Automatizar la documentacion por medios informaticos.

411 Gestionar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo,
telefonico, fax y fotocopiadora asignadas a la Alta Direccion.

412  Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Grado de Bachiller en Administracion, o Secretariado Ejecutivo otorgado por el Ministerio de
Educacion.

e  Experiencia minima de 02 afios de Secretaria Ejecutiva en puestos similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacitacion certificada en idioma extranjero otorgada por el Ministerio de Educacion
Capacitacion en relaciones publicas o relaciones humanas.

Amplia experiencia en labores de secretariado bilingiie

Capacitacion en sistemas operativos, cursos de procesador de textos, hojas de calculo y
manejo de base de datos.
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ORGANO: JEFATURA
, . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Secretaria I CARGOS | Ne CAP

CODIGO DEL CARGO . 131011 6 SP-AP 1 12
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo.

< RELACIONES DEL CARGO

Para el desarrollo de las funcionales asignadas, la Secretaria Il, mantiene las siguientes relaciones
formales:

Relaciones Internas

% tpordinar con los 6rganos internos de la institucion para la atencion y seguimiento de las acciones
o s Anherentes a la Alta Direccion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1  Recibir, clasificar, registrar en el sistema y dar tramite a la documentacion que ingresa y egresa
del despacho de la Alta Direccion.

4.2  Llevar el registro y control de los documentos y resoluciones jefaturales en medios mecanicos o
informaticos.

4.3 Apoyarenla atencion de las visitas y delegaciones de la Alta Direccion.

4.4  Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones generales.

4.5 Mantenimiento del archivo fisico de las resoluciones jefaturales emitidas.

4.6  Archivar los documentos y expedientes de la Alta Direccion.

4.7  Tramitar, distribuir y archivar las resoluciones jefaturales que emite la Alta Direccion.

48  Coordinar el envio de documentos para su publicacion en el Diario Oficial El Peruano.

49 Mantener en estricta reserva y confidencialidad las actividades que se llevan a cabo en la Alta
Direccion.

4,10 Otras funciones que le encomiende el jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

. Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por el Ministerio de Educacion.

Experiencia

) Experiencia minima de 01 afio en labores de secretariado ejecutivo.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacitacion en sistemas operativos, cursos de procesador de texto, hojas de calculo y
manejo de base de datos.
Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos.
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ORGANO: JEFATURA e *;

_ . N° DE

Cl’\RGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO : 131011 6 SP-AP 2 13-14
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el desarrollo de las funcionales asignadas, la Secretaria | mantiene las siguientes relaciones
formales:

.. Relaciones Internas
SRS

GICA DEL ap Sy ”

. "% % \Coordinar con el personal de secretaria de la Alta Direccion.

elaciones Externas

Coordinar con el personal de tramite documentario y personal de secretaria de las diversas
unidades organicas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

\a Secretaria | es responsable del correcto desarrollo de las funciones de apoyo secretarial de la

slefatura y Subjefatura, asi como de la conservacion, distribucion y confidencialidad de la
‘ flocumentacion e informacion que se recibe y se procesa.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar y ejecutar las actividades secretariales.

Apoyar en la recepcion, registro y tramite de los documentos y expedientes de la Alta Direccion.

Apoyar en el mantenimiento del archivo ordenado y actualizado de los documentos de la Oficina.

Velar por la conservacion de los bienes de la oficina.

4.5  Velar por la adecuada existencia de (tiles de oficina.

4.6  Efectuar los trabajos de secretaria del Subcomité, comité Editor, y demas subcomités que son
presididos por la Subjefatura.

4.7  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por el Ministerio de Educacion.
Experiencia
e Experiencia minima de 01 afio en labores de secretariado.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

» Capacitacion en computacion: sistema operativo, procesador de texto, hoja de calculo y manejo

de base de datos.
Conocimiento del Sistema Nacional de archivos
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ORGANO: JEFATURA )

: N° DE
CéRGO CLASIFICADO: Chofer | CARGOS ] N° CAP
CODIGO DEL CARGO : 131011 6 SP-AP 1 15
CLASIFICADO: B

1. FUNCION BASICA

Conducir vehiculos motorizados, automéviles o camionetas, y transportar a los funcionarios de alta
direccion, quienes en cumplimiento de sus funciones de coordinacion o control deben ser
transportados a diferentes puntos de la ciudad, segun la necesidad del servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el desarrollo de las funciones asignadas, el chofer | mantiene las siguientes relaciones
formales:

Relaciones internas
Relacion de dependencia lineal con el Jefe y Subjefe Institucional.
Relaciones Externas

Mantiene relaciones de coordinacion y comunicacion con el personal encargado del sistema
vehicular de Logistica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Transportar al personal de alta direccion en actividad de servicio, para el cumplimiento de los

objetivos en beneficio de la Institucion.

Conducir el vehiculo a su cargo en dptimas condiciones de uso, disponible para el requerimiento

de alta direccion.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.

Velar por el cuidado y mantenimiento del vehiculo a su cargo, solicitando a logistica el servicio

de mantenimiento y reparacion en talleres particulares cuando sea necesario, previo

conocimiento y autorizacion del Jefe Institucional.

Dotar de combustible suficiente al vehiculo, para el cumplimiento de las actividades

programadas del funcionario en servicio.

4.6 Preveer el estacionamiento y peaje del vehiculo en servicio segin la necesidad y el caso lo
amerite.

4.7 Preveer la actualizacion del sistema de Seguros y Reaseguros del vehiculo a su cargo.

4.8 Otros que su jefe inmediato le asigne.
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5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

o Estudios secundarios completos.
¢ Brevete Profesional A-2
o Estudios de técnico mecanico.

Experiencia

o Experiencia minima de 05 afios en la conduccion de vehiculos motorizados.
e Experiencia 01 afio en cargos similares en la administracion publica.

OONAL S Capacidades Habilidades y Aptitudes

¢
‘Q%\)U\ DEL A, "o
« y
«

e Conocimiento de mecanica automotriz

e Conocimiento de electricidad automotriz.

e Conocimiento del Reglamento de Transito vehicular del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.
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6.2. ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
1. OBJETIVOS

El Organo de Control Institucional, -OC! del Instituto Nacional de Salud constituye la unidad
especializada responsable de llevar a cabo el control gubernamental en la entidad, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 6°, 7° y 8° de la Ley N° 27785, con la finalidad de
promover la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la
legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus resultados, mediante
la ejecucion de labores de control.

El Organo de Control Institucional, realiza labores de control que abarcan Acciones y Actividades
de Control, los cuales involucra la consecucion de un producto o servicio, a través del cual se
efectua el ejercicio del control gubernamental.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDADES Y RELACIONES DE COORDINACION.

e Para fines exclusivos de un desempefio independiente del control gubemnamental, el
Organo de Control Institucional, se ubica en el mayor nivel jerarquico de la estructura de la
entidad.

e La Jefatura del Organo de Control Institucional depende funcionalmente de la Contraloria
General de la Republica.

o  ElOrgano de Control Institucional es conducido por el funcionario que haya sido designado
o reconocido como Jefe OCI por la Contraloria General, con quien mantiene una
vinculacion de dependencia funcional y administrativa conforme a lo dispuesto por el
articulo 18 de la Ley. N° 27785.

o  El Jefe de la OCl tiene la obligacion de dar cuenta a la Contraloria General del ejercicio de
sus funciones.

e o \ e  ElOrgano de Control Institucional forma parte del Sistema Nacional de Control.

I gn : »  El Jefe del OCI no esté sujeto a mandato del Titular de la entidad respecto al cumplimiento
N Gl de funciones o actividades inherentes y conexas a la labor de control gubernamental.

»  Esresponsabilidad del Jefe del OCI administrar la unidad asignada a su cargo, sujetandose
a las politicas y normas de la entidad.

e El Jefe de la OCI deberéd mantener coordinacion permanente con el Titular de la Entidad,
especialmente en los aspectos sefialados en el Art.19 del Reglamento de los Organos de
Control Institucional.

e El Jefe del OCI y el personal a su cargo son responsables por los actos administrativos o
técnicos derivados del ejercicio de sus funciones y de las decisiones que se adopten, de
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cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas en el presente manual para lograr los
fines y objetivos institucionales.

*  ElOrgano de Control Institucional en el desarrollo de sus funciones mantiene coordinacion
permanente, con los funcionarios y directivos de los 6rganos de linea y con directivos de los
demas o6rganos de la dependencia. Externamente mantiene coordinacion con funcionarios
del sector salud para asuntos de su competencia y con la Contraloria General de la
Republica.

e El Jefe del Organo de Control Institucional, en virtud de la dependencia funcional con la
Contraloria General, tiene la obligacion de ejercer el cargo con sujecion a la normativa, asi
como a los lineamientos que emita la Contraloria General en materia de control
gubernamental, dando cumplimiento a las funciones, obligaciones y responsabilidades que
resulten inherentes al ambito de su competencia.

e Por la dependencia administrativa, el Jefe del OCI es designado y separado por la
Contraloria General, y asimismo, objeto de supervision y evaluacion en el desempefio de
sus funciones, conforme al Reglamento de los Organos de Control Institucional y demas
normativa vigente, independientemente del vinculo laboral y/o contractual que tengan con
la Contraloria General o con la entidad.

FUNCIONES GENERALES

Ref.: Art. 20 de la Resolucion de Contraloria N° 459-2008-CG - Reglamento de los Organos
de Control Institucional.

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base de
los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el articulo 7 de la
Ley, asi como el control externo a que se refiere el articulo 8 de la Ley, por encargo de la
Contraloria General.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a la
T T gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

-4 ¢) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la
% Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la
entidad y tengan el carécter de no programadas, su ejecucion se efectuara de conformidad
N con los lineamientos que emita la Contraloria General.

d) Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propésito de contribuir a la mejora
de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

e) Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General
como al Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las disposiciones
sobre la materia.
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f) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad
para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

g) Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y
ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General,
de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como
resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion efectiva,
conforme a las disposiciones de la materia.

J) Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
labores de control en el &mbito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de
dicho Organo colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras labores de
control, por razones operativas o de especialidad.

k) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a Ia
entidad por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacion
correspondiente.

m) Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
Contraloria General.

n) Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se realice
de conformidad con las disposiciones de la materia.

o) Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal, asi como de la
parte correspondiente del Reglamento de Organizacion y Funciones, relativos al OCI se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

p) Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCI, incluida la
Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier
otra Institucion universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas
vinculados con el control gubernamental, la Administracion Publica y aquellas materias
afines a la gestion de las organizaciones.

q) Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General durante diez
(10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos
relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las
normas de archivo vigentes para el sector publico. El Jefe del OCI adoptara las medidas
pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental.
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r) Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores
publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

s) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

t) Otras que establezca la Contraloria General.

4.  ESTRUCTURA ORGANICA
Organo de Control

Organo de Control Institucional




Pagina 48 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
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ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL -
. N°  DE
CARGO CLASIFICADO: Auditor | CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO + 13102 0 5 SP-ES 2 16-17
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, desarrollando las labores de control
establecidas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el desarrollo de las funciones asignadas, el Auditor | mantiene las siguientes relaciones
formales:

Relaciones Internas
Relacion de dependencia directa con la Jefatura del Organo de Control Institucional.

Relacion de coordinacion permanente con los funcionarios y directivos de los érganos de linea y con
directivos de los demas 6rganos de la dependencia.

Relaciones Externas

; | Relacion de comunicacion y coordinacion permanente con los funcionarios y/o servidores del Sistema
Nacional de Control previa autorizacion de su jefe inmediato.

~~777<3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

f"fl‘\ . TN )
{5 s, ~\ El Auditor es responsable del eficaz cumplimiento de sus funciones ante la Jefatura del Organo de
\ _. / ; Control Institucional.

N /4’ FUNCIONES ESPECIFICAS

e

4.1 Participar en la formulacion del Plan Anual de Control del Instituto Nacional de Salud, para
la remision y aprobacion por parte de la Contraloria General de la Republica.

4.2 Efectuar las acciones de control previstas en el Plan Anual de Control, asi como aquellas
acciones de control no previstas requeridas por la Contraloria General de la Republica.

4.3 Informar periodicamente a la Jefatura del Organo de Control Institucional, sobre los
resultados de las auditorias, exdmenes especiales y de gestion, dando cuenta en forma
inmediata de los actos que se consideren irregulares en el manejo de fondos y bienes de la
institucion.

4.4 Controlar y dirigir esporadicamente como “Jefe de Equipo los examenes especiales y/o
auditorias que se efectuen en las diferentes areas de la Institucion”

4.5 |Integrar los equipos de auditoria que se requieran para llevar a cabo las acciones de
Control y Actividades de Control programados
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4.6 Desarrollar el trabajo que se le asigne de acuerdo a las técnicas y procedimientos de
auditoria, cuidando siempre que se cumplan los objetivos del examen y/o auditoria que se
realiza.

4.7 Elaborar los informes finales de auditoria para su posterior presentacion a la Jefatura del
OCl y por su intermedio a la Jefatura del Instituto, y a la Contraloria General de la
Republica, segln corresponda

4.8 Emitir informes sobre actividades y tareas que se le asignen

4.9 Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones resultantes de los
informes de control encomendados, comprobando la adopcion efectiva de las medidas
adoptadas para la superacion de las deficiencias dentro de los plazos y formas previstas.

4.10 Participar en veedurias en los procesos de seleccion y en los actos o eventos en que sea
requerida la presencia de un representante del OCI de acuerdo a la normativa vigente

4.11 Cautelar la adecuada formulacion y archivos vigentes de papeles de trabajo

4.12 El servidor debera guardar absoluta reserva sobre la informacion, documentacion y
actividades que realiza el Organo de Control Institucional.

4.13 Efectuar coordinaciones con personal profesional de las oficinas del Sistema Nacional de
Control.

4.14 Efectuar las labores de control en cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

4.15 Otras actividades conexas o complementarias a las indicadas en los literales que
anteceden, que le encomiende la Jefatura del OCI.

5. | REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

. Titulo de Contador Publico.
] Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.
" Post grado en control gubernamental, administracion publica o materias afines a la gestion.

at :r"*n
R S,

-

SN
Experiencia

\ / -; Experiencia minima de 05 afios en el desarrollo de labores de Control (Acciones y Actividades de
... Control).

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Proactivo, ética, justicia, calidad de trabajo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para trabajar en presion.

Disposicion para trabajar en equipo.

Dominio de Software de oficina, procesador de textos, hoja de calculos y manejo de Internet
Explorer y correo electrénico.
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6.3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

6.3.1. OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
1. OBJETIVOS

La Oficina General de Asesoria Juridica tiene como objetivo, brindar asesoramiento juridico-legal
a la Alta Direccion asi como a las diferentes unidades organicas de la Institucion; dictaminar
sobre asuntos legales inherentes a las actividades de la institucion, y absolver las consultas
legales que le sean formuladas, contribuyendo de manera efectiva a lograr los objetivos
institucionales.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDADES Y RELACIONES DE COORDINACION.

. La Oficina General de Asesoria Juridica depende directamente de la Jefatura. Esta a
cargo de un Director General, quien ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

El Director General es responsable por los actos administrativos y juridicos derivados del
ejercicio de sus funciones y de las decisiones que se adopten, de cumplir y hacer cumplir
las funciones establecidas en el presente manual para lograr los fines y objetivos
institucionales.

La Oficina General de Asesoria Juridica en el desarrollo de sus funciones mantiene
coordinacion permanente, con los érganos directivos de asesoria, de apoyo, de control
y de linea del Instituto Nacional de Salud. Externamente, con las Oficinas Generales de
Asesoria Juridica, del Ministerio de Salud, Procuraduria del Ministerio de Salud y otras
dependencias publicas y privadas.

FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar a la Alta Direccion y a los demas organos de la institucion sobre asuntos que
tengan implicancia juridica y legal.

b) Emitir opinion y atender las consultas formuladas por la Alta Direccion y demas organos
del instituto, respecto al contenido y alcance juridico de las disposiciones legales y
normativas relacionadas con las actividades institucionales.

c) Informar, opinar y absolver consultas de caracter juridico-administrativo que formulen los
organos de la institucion.

d) Participar en las acciones que demanden representacion legal del Instituto Nacional de
Salud.

e) Recopilar, compendiar, sistematizar y concordar la legislacion relacionada con Ia
institucion, debidamente actualizada con las disposiciones vinculadas a ella.

f) Elaborar o participar en fa formulacién de proyectos normativos y emitir opinion sobre
aquellos que se sometan a su consideracion.
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g) Emitir opinion sobre asuntos impugnativos que se resuelven en ultima instancia
administrativa por el Instituto Nacional de Salud.

h) Formular o revisar los convenios y contratos en los que intervenga la institucion.

i) Dictaminar, opinar sobre expedientes administrativos que contengan aspectos legales, y
visar los proyectos de resolucion jefatural.

) Coordinar con el Procurador Piblico encargado de los asuntos judiciales del Ministerio de
Salud, en litigios ante toda clase de autoridades e instancias jurisdiccionales.

k) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el &mbito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior

)] Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura.

ESTRUCTURA ORGANICA
Organo de Direccion

Oficina General de Asesoria Juridica
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5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

: Situacion del cargo 637&0 de
Cargo Estructural B Confianza
DENO!!@O&DEL ORGANO OFICINA GENE
DENOMINACION DE LA UNIDAD ‘
ORGANICA 3
18| Director de Sistema Administrativo Il | 1 2 1 1
19|Abogado | 131030 5 SP-ES 1 1
20|Asistente de Sistema Administrativo 1]~ 131030 5 SP-ES 1 1
21|Secretaria | 131030 6 SP-AP 1 1
N R
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ORGANO : OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

. . - . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo !l CARGOS | N°CAP
cODIGO DEL CARGO : 1310302 EC 1 18
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar, conducir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a los
asuntos juridicos del Instituto Nacional de Salud.

Supervisar la labor del personal profesional y técnico, a fin de garantizar niveles de eficiencia en
la ejecucion de los diferentes procesos técnicos y administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director General mantiene las siguientes
relaciones formales:

elaciones Internas

. Relacién de dependencia lineal con el Jefe del Instituto Nacional de Salud.
e Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Direccion General.

Relaciones Externas

. Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los funcionarios y personal
directivo de los drganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion, asi
como con los funcionarios de la Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de
Salud, Procuraduria del Ministerio de Salud, Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado (OSCE) y otras instituciones publicas o privadas que la superioridad disponga.

El Director General es responsable ante el Jefe del Instituto Nacional de Salud, del desarrollo y
cumplimiento de las actividades inherentes al asesoramiento legal en el marco de la
normatividad vigente.

El Director General tiene autoridad para:

Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal profesional y técnico
a su cargo.

Evaluary controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

Proponer los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades funcionales y
dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.

4.2,

4.3.

44,

4.5.

4.6.

Formular y proponer politicas y normas del Instituto Nacional de Salud, que correspondan al
ambito de su competencia.

Dirigir la recopilacion, clasificacion, concordancia, interpretacion y actualizacion de los
dispositivos legales que se relacionen con las actividades del Instituto Nacional de Salud.
Elaborar informes, estudios y emitir opinion sobre los proyectos de dispositivos legales y
administrativos que competen al funcionamiento del Instituto Nacional de Salud.

Brindar asesoramiento legal en la elaboracion de contratos o convenios en coordinacion con los
organos correspondientes de la institucion.

Ejercer la representacion del Instituto Nacional de Salud, en las acciones judiciales y
administrativas que le sean encargadas por la Alta Direccion.

Emitir opinion legal y visar los convenios u otros documentos de acuerdos entre el Instituto
Nacional de Salud e instituciones nacionales, internacionales y extranjeras que contribuyan al
logro de los objetivos institucionales, previos a su suscripcion.

. Emitir dictamenes sobre los recursos de impugnacion interpuestos y que deben ser resueltos en

las instancias administrativas correspondientes.

. Visar los proyectos de Resoluciones Jefaturales.

Emitir informes técnicos legales en materia de su competencia, a solicitud de la Alta Direccion

":;\I;f)’** u 6rganos competentes.
%’ #  #410. Participar en comités, equipos de trabajo o comisiones por disposicion de la Alta Direccion del
TR b instituto.

Titulo profesional universitario de Abogado.
Habilitacién de colegiatura.
Especializacion en Derecho Administrativo o Gestion Publica

Cabidades Habilidades y Aptitudes

1. Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo de su unidad y demas areas
subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes alineado a
objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento procedimientos y
mecanismos de control y correccion que permiten tomar medidas efectivas o
inmediatas, y en el desarrollo cronogramas de trabajo compartidos con las areas
subordinadas.
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Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base
a principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar
los riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos y preocupandose por mantener la transparencia y honestidad en su
sector u organizacion.

Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser
claro, logrando la atencion y comprension de su pablico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores

Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar
establecer contactos, facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o
especialidad.

Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones
y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos
procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un
clima adecuado entre sus pares subordinados.

Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y estar capacitado
para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones; en mérito a sus éxitos obtenidos
generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de
decisiones que afectan a profundidad la organizacion.

Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe
anticiparse y orientar a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar
alternativas de solucién, las que explica con detalle a sus usuarios. Atender las
solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucion del proceso
del servicio.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

. N° DE
Cl’\RGO CLASIFICADO: Abogado | CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 13103 0 5 SP-ES 1 19

1. FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento profesional en asuntos juridico legal a fin de contribuir a la optimizacion
de la gestion, para el logro de los objetivos funcionales del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Abogado | mantiene las siguientes

relaciones formales:

disponga.

por lo siguiente:

presente documento.

funcion.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

= Relacion de dependencia lineal con el Director General de Asesoria Juridica.
= Relaciones de comunicacion y coordinacién permanente con personal directivo, técnico y
profesional de los 6rganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la Institucion.

= Relaciones de comunicacion y coordinacion con profesionales de las Oficinas Generales de
Asesoria Juridica del Ministerio de Salud vy ofras instituciones publicas que el jefe inmediato

El Abogado | es responsable ante el Director General de la Oficina General de Asesoria Juridica

» Del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el

= |a conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento de su

4.1. Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en materia laboral que interesen al

instituto, ante las diversas entidades publicas.

4.2. Revisar y corregir los proyectos de resoluciones Jefaturales o Directorales, derivados para su

conformidad, en asuntos de competencia laboral.



Pagina 58 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.3. Revisar los proyectos de directivas, reglamentos, procedimientos y otros, en la parte que
corresponde a los aspectos juridicos.

4.4, Elaborar y revisar proyectos de convenios de cooperacion que el instituto celebre con personas
naturales o juridicas, nacionales e internacionales; a fin que sea puesto a disposicion de las
areas competentes.

4.5. Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria Publica, y
de los procedimientos administrativos que se encuentren en tramite.

4.6. Brindar asesoramiento a la Comision Permanente de Procesos Administrativos o a la Comision
Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios

4.7. Revisar proyectos de contratos sobre diversos asuntos de interés para la institucion.

4.8. Elaborar informes legales relacionados con las acciones de control ejecutadas por el Organo de
Auditoria Interna del instituto.

4.9. Elaborar Proyectos de informes legales u otros documentos, con relacion a diversas consultas
que formulen las unidades organicas del instituto.

4.10. Participar en comisiones, equipos de trabajo y comités, para la ejecucion de actividades
especificas de interés institucional, previa designacién del rgano competente.

4.11.Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de Asesoria
Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién
Titulo profesional universitario de Abogado
Habilitacion del Colegio de Abogados.

Especializacidn en Derecho Administrativo.

Experiencia minima de 03 afios en la administracion publica.



Pagina 59 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA )

A Y N° DE
CI}RGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 13103 0 5 SP-ES 1 20

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo y asistencia administrativa a fin de contribuir a la optimizacion de la gestion, para
el logro de los objetivos funcionales del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Asistente Administrativo | mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones internas.
e Relacion de dependencia lineal con el Director General de Asesoria Juridica
Relaciones Externas

) e Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal profesional de los
‘ organos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Asistente Administrativo | es responsable ante el Director General de la Oficina General de
Asesoria Juridica por lo siguiente:

Del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes al apoyo y asistencia profesional,
observando las normas y disposiciones legales vigente.

Del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el
presente documento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

egistrar, controlar y ejercer custodia de los libros, separatas y normas legales de la oficina.

Llevar control y seguimiento de los informes, expedientes y documentos en curso.

Sistematizar, compendiar y mantener actualizadas las normas legales relativas al quehacer del

Instituto y del Ministerio de Salud.

4.4 Atender consultas del personal profesional y técnico de las diferentes unidades organicas del
instituto, y orientar adecuadamente ante el profesional de la oficina para su asesoramiento en
asuntos cuya complejidad asi lo requiera.

4.5 Participar, en la formulacion del presupuesto institucional y efectuar las previsiones de recursos
de bienes, servicios y otros necesarios para el funcionamiento de la oficina.
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4.6 Formular los cuadros de necesidades anuales de la oficina general y coordinar con los organos
competentes del instituto para su consideracion.

4.7 Las demas funciones asignadas por el Director General de la Oficina General de Asesoria
Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion
e  Grado Académico de Bachiller Universitario en derecho, administracion, o carreras afines.
Experiencia
e  Experiencia minima de 02 afios en labores administrativas de la especialidad.

Capacidades Habilidades y Aptitudes.

¢ Conocimiento de software de oficina, procesador de textos, hoja de calculos vy
conocimiento del sistema nacional de archivos.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

. . N° DE
C;?RGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 13103 0 6 SP-AP 1 21

1. FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de la oficina general y
brindar apoyo al personal profesional; asimismo, sirve de enlace con organismos externos y los
diferentes 6rganos internos de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, la Secretaria | mantiene coordinacion
permanente:

Relaciones Internas:

» Relacion de dependencia con el Director General.

Relaciones Externas:

= Relaciones de coordinacion con las diferentes unidades organicas del Instituto Nacional
de Salud en asuntos inherentes a las actividades de la oficina general, con el fin de
brindar un eficiente apoyo administrativo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

La Secretaria |, es responsable del correcto desarrollo de las funciones de apoyo secretarial de
la Oficina General; asi como de coordinar la conservacion, distribucion y confidencialidad de la
documentacién e informacion que recibe y de la seguridad de los bienes asignados a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Recibir, analizar, registrar en el sistema de trdmite documentario y dar tramite a la
documentacion que ingresa y egresa de la Oficina de Asesoria Juridica, asi como
organizar el respectivo archivo.

4.2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

43. Establecer los contactos necesarios dentro y fuera de la institucion, de acuerdo a los
requerimientos del area.

4.4. Ejecutar la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones recibidas
de su jefe inmediato.

4.5. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas en fa documentacion oficial,
tramites, archivo, digitacion computarizada y taquigrafica.
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4.6. Efectuar el control y seguimiento de los expedientes preparando periodicamente los
informes de situacion.

4.7.  Administrar el despacho diario con la Direccion General, procurando el tramite inmediato
de los expedientes

4.8. Programar, solicitar y distribuir los requerimientos de materiales y utiles de la oficina
general.

49. Brindar apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de computacion a las
comisiones, equipos de trabajo, etc., por disposicion de la Direccion General.

4.10. Brindar atencion oportuna y eficiente al personal directivo, técnico y profesional, de la
Oficina General de Asesoria Juridica y del Instituto Nacional de Salud.

4.11. Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos
en las que tengan interés.

4.12. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

4.13. Otras que le asigne el Director General.

e ,
%% REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

=  Grado de Bachiller en Administracion o titulo de secretariado ejecutivo otorgado por el
Ministerio de Educacién.
Experiencia:
= Experiencia minima de 02 afios en la administracion publica.
Capacidades Habilidades y Aptitudes
* Dominio de software de oficina, procesador de textos, hojas de calculo electronicas u

otros programas de computacion necesarios para el optimo cumplimiento de sus
funciones.




Pagina 63 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

6.3.2. OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA
1. OBJETIVOS

La Oficina General de Asesoria Técnica tiene como objetivo, planificar, programar, organizar,
dirigir, coordinar y evaluar los procesos de planeamiento estratégico, los sistemas de
presupuesto y racionalizacion, los proyectos de inversion y la cooperacion técnica nacional e
internacional y el Sistema de Aseguramiento de la Calidad del Instituto Nacional de Salud, a fin
de contribuir a lograr los objetivos institucionales.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDADES Y RELACIONES DE COORDINACION.

e La Oficina General de Asesoria Técnica depende directamente de la Jefatura. Esta a cargo
de un Director General, quien ejerce autoridad sobre el personal a su cargo,
organicamente esta conformada por cuatro oficinas ejecutivas.

e El Director General y los Directores Ejecutivos son responsables por los actos
administrativos o técnicos derivados del ejercicio de sus funciones y de las decisiones que
se adopten, de cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas en el presente manual
para lograr los fines y objetivos institucionales.

e Los Directores Ejecutivos de los organos de linea de la Oficina General de Asesoria
Técnica, supervisan las labores del personal a su mando.

e La Oficina General de Asesoria Técnica en el desarrolio de sus funciones mantiene
coordinacion permanente, con los érganos directivos de asesoria, de apoyo, de control y
de linea del Instituto Nacional de Salud. Externamente con las oficinas generales de
planeamiento estratégico, Oficina General de Cooperacion Internacional del Ministerio de
Salud, con la Direccion Nacional de Presupuesto Publico (DNPP) del Ministerio de
Economia y Finanzas.

FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar a la Alta Direccion y a los demés 6rganos del instituto en asuntos relacionados a
los sistemas de planificacion, presupuesto, racionalizacién, cooperacion técnica e inversion
plblica, asi como en otros temas de su competencia.

b) Formular y proponer a la Alta Direccion los lineamientos y acciones de politica para el
desarrollo institucional de acuerdo con la politica sectorial.

¢)  Conducir el proceso de formulacion, supervision y evaluacion de planes y programas de la
institucion a corto y mediano plazo en virtud a los planes del sector salud.

d) Asesorar, coordinar y conducir las actividades de formulacion, programacion y evaluacion
del presupuesto institucional

e) Asesorar, coordinar y conducir las actividades de formulacién y evaluacion de los
proyectos de inversion y la ejecucion de acciones de cooperacion técnica en el marco de
las politicas y planes de desarrollo institucional.

fy  Canalizar la oferta de las diferentes fuentes de financiamiento nacional e internacional para
impulsar los programas de desarrollo institucional.
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g) Conducir, desarrollar, supervisar y evaluar los procesos técnicos y elaborar los documentos
de gestion propios del sistema de racionalizacién, programando la actualizacion de los
mismos a fin de optimizar el funcionamiento de los 6rganos que conforman la institucion.

h)  Asistir técnicamente en los procesos de reestructuracion y reorganizacion del Instituto
Nacional de Salud.

i) Asesorar en la formulacion de los procesos para la implantacion, mantenimiento y
actualizacion del Sistema de Gestion de Aseguramiento de la Calidad del Instituto Nacional
de Salud.

j)  Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.

k)  Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura.

ESTRUCTURA ORGANICA

Organo de Direccion
Oficina General de Asesoria Técnica

Organos de Linea
Oficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiones.
Oficina Ejecutiva de Organizacion.

Oficina Ejecutiva de Cooperacion Técnica.
Oficina Ejecutiva de Gestion de la Calidad.
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5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
PR . A W Shuacién del cargo Cargo de
N°Orden| - .Carga Estructural Cédjgg e Clasificacion 5 5 Confianza |
2 il Bx
v [DENOMNACIONDEL ORGANO ooy cevemal pe %SOR!A?E&N?CAH ,,
DENOMINACIONDELAUNIDAD | S e
VA ORGANICA DIRECCION Genwz. o :
22 Director de Sistema Administrativo 1| 131040 3 SP-DS 1 1
23 |Asistente Administrativo | 131040 5 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 ‘ 2 0 0
O WACION4, DENOMINACION DEL ORGANO OFICEIM ﬁ ER?\E. A ECNICA P
I\,\\Q e, Fo N DENOMINACION DE LA UNIDAD : L
S & e BIVEY  [orcaNcA OFICINA EJEC#TIVABE Pwaﬂmczon mﬁsﬁw
T Fg [ | 24Director de Sistema Administrativo i 13104 4 3 SP-DS 1 1
\ #l ] 25|Supervisor de Programa Sectorial | 131041 4 SP-EJ i 1
&/ 26|Economista | 13104 1 5 SP-ES 1 1
3 27|Técnico en Finanzas | 13104 1 6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA I A T 3 1 0
DENOMINACION DEL ORGANC  [OFICINA GENERAL DE ASESCRIA ?EQHiCA -
DENOMINACION DE LA UNIDAD o
ORGANICA ’ - |OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION
28 Director de Sistema Administrativo i 131042 2 EC 1 1 1
29{Especialista Administrativo | 131042 5 SP- AP 1 1
30{Asistente Administrativo | 131042 6 SP-AP 1 1
1 1
31|Director de Sistema Administrativo Il | 13104 03 2 EC 1 1 1
32 |Especialista Administrativo Il 1310403 5 SP-ES 1 1
33|Asistente Admimstranvo | 13104 03 5 SP-ES i 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 0 ’
DENOMINACION DEL ORGANO  IOFICINA GEﬂERALDEASE TE'C KIA o S
DENOMI! ON DE LA UNIDAD gl g
ORGANICA OFICINA EJECUTNADEGES‘!iOﬂﬁE LACALISAD it
34 |Director de Sistema Administrativo Il 13104 04 3 SP-DS 1 1
35|Bidlogo | 13104 04 5 SP-ES 1 1
36|Ingeniero | 13104 04 5 SP-ES 1 1
I 3 3 0 0
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6. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA GENERAL
DE ASESORIA
TECNICA

Oficina Ejecutiva de
Planificacién,
Presupuesto e
inversiones

Oficina Ejecutiva
de Organizacion

Oficina Ejecutiva
de Cooperacion
Técnica

Oficina Ejecutiva de
Gestion de la
Calidad

Unidad Funcional
de Gestién de
Proyectos
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA

CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo i

CODIGO DEL CARGO : 13104 0 3 SP-DS
CLASIFICADO:

N° DE
CARGOS | N°CAP
1 22

1. FUNCION BASICA

objetivos y metas del Instituto Nacional de Salud.

administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO

siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

Dirigir, supervisar, conducir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades propias de
los procesos de planificacién, presupuesto e inversiones, organizaciéon, cooperacion
técnica y gestion de la calidad, a fin de contribuir de manera efectiva al logro de los

Supervisar la labor del personal directivo y personal de la Direcciéon General, a fin de
garantizar niveles de eficiencia en la ejecucion de los diferentes procesos técnicos vy

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director General mantiene las

o Relacion de dependencia lineal con el Jefe y Subjefe del Instituto Nacional de Salud.

de las Direcciones Ejecutivas.

Relaciones Externas

¢ Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Direccion General y

e Tiene relaciones con los o6rganos de linea del Instituto Nacional de Salud.
e Mantiene relaciones de comunicacion y coordinaciéon permanente con los funcionarios
de las Oficinas Generales de  Planeamiento Estratégico, Oficina General de

Cooperacion Internacional del Ministerio de Salud, con la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico (DNPP) del Ministerio de Economia y Finanzas vy otras

instituciones publicas o privadas que la superioridad disponga.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Representar al Instituto Nacional de Salud, ante organismos publicos y privados en
asuntos de su competencia, con el conocimiento o autorizacion de Alta Direccién.
e Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas a los 6rganos de linea

de la Oficina General de Asesoria Técnica.

e Evaluary controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.
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4.

Proponer los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar y proponer los lineamientos y acciones de politica para el desarrollo de la
institucion de acuerdo a la politica sectorial.

4.2 Dirigir la formulacion del plan estratégico institucional de acuerdo a los lineamientos
sectoriales.

4.3 Dirigir la formulacion del plan operativo institucional y del presupuesto anual en
concordancia con el plan estratégico institucional.

4.4 Dirigir la formulacion de los documentos de gestion técnica y administrativa de la
Institucion, en coordinacion con los responsables de las unidades organicas.

4.5 Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los sistemas y oficinas
ejecutivas internas que comprende la Oficina General de Asesoria Técnica.

4.6 Coordinar la preparacion de la informacion y participar en la sustentacion del
presupuesto institucional ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

4.7 Revisar y visar los informes de orden presupuestal inherentes a la ejecucion del
gasto, conforme a las disposiciones establecidas en la normatividad vigente.

4.8 Efectuar las coordinaciones con los 6rganos técnicos y administrativos a fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

4.9 Emitir informes técnicos en materia de su competencia, a solicitud de la Alta
Direccion u érganos competentes.

4.10 Supervisar los procesos de aceptacion de las donaciones destinadas a apoyar Ia
ejecucion de proyectos y programas de desarrollo Institucional.

4.11 Conducir la elaboracion de convenios u otros documentos de acuerdos entre el
Instituto Nacional de Salud e instituciones nacionales, internacionales y extranjeras,
que contribuyan al logro de los objetivos institucionales, previos a su suscripcion.

4.12 Conducir y dirigir los procesos técnicos para la implantacion, mantenimiento y
actualizacion del Sistema de Gestion de Aseguramiento de la Calidad del Instituto
Nacional de Salud.

4.13 Supervisar la aplicacion de normas y estudios de racionalizacion en la organizacion
estructural de la institucion.

4.14Participar en comités, equipos de trabajo o comisiones por disposicion de la Alta
Direccion del instituto.

4.15 Participar en las reuniones del comité técnico.

4.16 Revisar y visar resoluciones que sean de su competencia.

4.17 Proponer la continua capacitacion del personal de la Oficina General de Asesoria
Técnica

4.18 Otras funciones que le asigne la Alta Direccion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion
Titulo profesional universitario en ciencias de la salud, Administracién, Contables o

Economia.
Estudios de Post Grado en gestion publica, planeamiento y presupuesto.
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Experiencia

e Experiencia minima de 05 afios en la conduccién de planes y programas y Administracion
de RR.HH.

» Experiencia minima de 03 afios en el sector Salud.

Capacidades Habilidades y Aptitudes
1. Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo en la unidad organica y
demés areas subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes
alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento de
procedimientos y mecanismos de control y correccion que permiten tomar medidas
efectivas o inmediatas. Y en el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con
las areas subordinadas.

2. Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base
a principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar
los riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos, preocupandose por mantener la transparencia y honestidad en su
unidad u organizacién.

3. Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser
claro, logrando la atencion y comprension de su plblico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

\CADEL p,
d.)@\ ",
&

4, Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar
establecer contactos, facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o
especialidad.

5. Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones
y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos
procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un
clima adecuado entre sus pares subordinados.
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6. Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser
tratados en la unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes
contextos y situaciones; en mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y
credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a
profundidad a la organizacion.

7. Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe
anticiparse y orientar a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar
alternativas de solucién, las que explica con detalle a sus usuarios. Atender las
solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucion del proceso
del servicio.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA
N° DE
CARGOS | N° CAP

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131040 5 SP-AP 1 23

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo técnico administrativo a fin de contribuir al logro de los objetivos funcionales vy el
desarrollo de las actividades de la Direccion General de Asesoria Téchica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el desarrollo de las funciones asignadas, el Asistente Administrativo | mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

Relacién de dependencia lineal con el Director General de la Oficina General de Asesoria
Técnica.

Relaciones Externas

e  Relaciones de comunicacion y coordinacién permanente con las Oficinas Ejecutivas de la
Oficina General de Asesoria Técnica, con personal de tramite documentario de la

institucion, personal técnico y de apoyo de las oficinas ejecutivas y otros que disponga su
jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Asistente Administrativo | es responsable ante el Director General de la Oficina General de

Asesoria Técnica por lo siguiente:

e El desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el
presente documento.

e Laconservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento de su
funcion.

SALEN rS:\\
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
que ingresan y salen de la Oficina General de Asesoria Técnica.

4.2, Ejecutar coordinaciones y realizar seguimiento de expedientes de la Oficina General de Asesoria
Tecnica.

4.3. Recopilar informacion y proyectar informes técnicos en temas de menor complejidad
relacionados con las actividades de la Oficina General de Asesoria Técnica.

44 Organizar y mantener actualizado los archivos de la Oficina General.
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4.5.

4.6.

4.7.

Preparar la documentacion necesaria (PECOSAS, otros) y efectuar el tramite y retiro de los
bienes, materiales, insumos, (tiles, equipos del almacén central, necesarios para el desarrollo de
las actividades de la oficina general y de sus oficinas ejecutivas.

Distribuir los materiales de oficina y otros de manera oportuna y eficiente, solicitando con
antelacion su reposicion.

Apoyar en la entrega de correspondencias de la oficina general y oficinas ejecutivas, cuando
estas requieran de accion inmediata.

Brindar atencion oportuna y eficiente a los Directores Ejecutivos, profesional y técnico de la
Oficina General de Asesoria Técnica del Instituto Nacional de Salud.

Otras que le asigne el Director General

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

e Grado académico de Bachiller Universitario en Administracion o programas afines.

Experiencia

e  Experiencia minima de 02 afios en cargos similares.

idades Habilidades y Aptitudes

o  Capacitacion especializada, en computacion e informatica, manejo de entorno de Windows,
Microsoft Office.
e  Conocimiento del Idioma Ingles Basico.
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E
INVERSIONES

OBJETIVOS

La Oficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiones tiene como objetivo conducir en
el ambito institucional los procesos técnicos de planificacion estratégica, presupuesto
institucional y programa de inversiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO E INVERSIONES

Participar en el disefio y la formulacion de los lineamientos de la politica institucional en
concordancia con las politicas sectoriales y del Gobierno Central.

Disefiar, redisefiar y mejorar de manera continua los procesos de planeamiento en el
ambito institucional.

Establecer e impartir directivas para la formulacion de los planes operativos en el marco del
planeamiento estratégico sectorial e institucional.

Disefiar y establecer metodologias y técnicas de planeamiento, programacion, evaluacion
y control de programas, actividades y proyectos como herramientas de gestion
institucional.

Elaborar, coordinar y evaluar el plan estratégico institucional; asesorar en la elaboracion de
planes operativos y de desarrollo institucional para el corto, mediano y largo plazo.

Evaluar el grado de cumplimiento de las metas fisicas, presupuestarias en términos de
eficacia y eficiencia en el uso de recursos econémicos asignados a la institucion.

Conducir el proceso presupuestario y la gestion de recursos necesarios para cumplir con
los objetivos y metas contenidos en los planes operativos, programas y proyectos.
Asesorar en la identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion a las
unidades orgénicas del Instituto Nacional de Salud.

Efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los proyectos de inversion institucional.
Evaluar los estudios de preinversion a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad elaborados
por las unidades organicas competentes del Instituto Nacional de Salud

Proponer la estructura funcional programatica del presupuesto institucional y la asignacion
de recursos presupuestarios a nivel de programa, Subprograma, actividades, componentes
y metas.

Dirigir, coordinar, formular y evaluar el presupuesto institucional de ingresos y egresos.
Programar, coordinar y distribuir la asignacion presupuestaria trimestral; proponer y
gestionar los calendarios de compromisos por toda fuente de financiamiento.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior

Oficina a cargo de un funcionario con el cargo de Director Ejecutivo.
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3. ORGANO FUNCIONAL DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO
E INVERSIONES

3.1. UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS

Mediante la Resolucion Jefatural 052-2010-J-OPE/INS de fecha 17 de febrero del 2010 se crea
la Unidad de Gestion de Proyectos dependiente de la Oficina Ejecutiva de Planificacion
Presupuesto e Inversiones, de la Oficina de Asesoria Técnica del Instituto Nacional de Salud.

"% 2. ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DE PROYECTOS

Encargada de conducir el sistema de manejo de Proyectos que incluyen la identificacion
formulacion y evaluacion, en plena armonia con las prioridades del Instituto Nacional de Salud
previstas dentro de sus planes y politicas de inversion en el mediano y largo plazo. Con las
siguientes funciones establecidas.

3.3. FUNCIONES DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DE PROYECTOS.

Participar en la formulacion de los Planes Estratégicos y Operativos, y Planes Maestros e
instrumentos de gestion Institucional.

Establecer mecanismos operativos para la identificacion, formulacion y evaluacion de
proyectos articulando la intervencién de las unidades formuladoras y ejecutoras en cada
una de las fases de los proyectos dentro del marco de la politica de inversiones
estratégicas.

Formular mecanismos para programar la ejecucion de los proyectos y servicios, el marco
logico, red de desempefio, diagrama de gant, sistemas de seguimiento y monitoreo,
evaluacion ex ante, sobre la marcha y ex post.

Capacitar a las unidades formuladoras y ejecutoras en el manejo de los proyectos.

Brindar asistencia técnica en el proceso de identificacion de los proyectos o servicios.
Brindar asistencia técnica en la elaboracion de los Términos de Referencia, elaboracion de
expedientes técnicos o estudios definitivos, convenios y contratos y otros instrumentos de
gestion, relacionados con los proyectos.

Coordinar con las Oficinas Ejecutivas de la Oficina General de Asesoria Técnica, Oficina
General de Administracion, Centros Nacionales y Oficinas Generales, en el proceso de
formulacion y ejecucion de los proyectos y servicios prioritarios.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E
INVERSIONES

N . o NDE |
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo Il c ARGOS] N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131041 3 SP-DS 1 ’ 24

1. FUNCIONES BASICAS

Dirigir, supervisar, conducir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a los
sistemas de planificacion, presupuesto e inversiones, que contribuyan al logro de los objetivos y
metas del Instituto Nacional de Salud.

Supervisa el desempefio del personal profesional y técnico de la oficina a su cargo, a fin de
mantener el nivel de eficienciay eficacia en la ejecucion de los procesos.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director Ejecutivo mantiene las siguientes
relaciones formales:

Relaciones Internas

e  Relacion de dependencia lineal con el Director General de la Oficina General de Asesoria
Técnica.

* Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Oficina Ejecutiva de
Planificacion, Presupuesto e Inversiones.

Relaciones Externas

» Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con funcionarios y personal
' directivo de los organos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion, asi
como con los funcionarios de las oficinas generales de planeamiento estratégico del
Ministerio de Salud, con la Direccion Nacional de Presupuesto Publico (DNPP) del Ministerio
de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Replblica, Comision de Presupuesto del
Congreso de la Republica, Contaduria Publica de la Nacion y otras instituciones piblicas que
el jefe inmediato disponga.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

o  Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal profesional y
técnico de la oficina a su cargo.

e  Evaluary controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

e Recomendar los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente
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4.1
4.2

4.3
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4.5

4.10
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, conducir, supervisar y controlar los procesos de planificacion, programacion, ejecucion y
evaluacion de las actividades institucionales en el marco de la mision i institucional.

Establecer los lineamientos técnicos, asesorar y coordinar en la elaboracion del plan
estratégico institucional.

Conducir la formulacion del plan operativo y presupuesto anual del pliego.
Formular y proponer normas referidas con los procesos de planificacion, formulacion y ejecucion
de presupuesto e inversiones, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.
Proponer la implantacién de metodologias y técnicas de planeamiento, programacion, ejecucion y
evaluacion y control de programas y actividades, como instrumento de gestion del Instituto
Nacional de Salud.
Establecer los criterios, metodologias y mecanismos de distribucién de recursos y priorizacion del
gasto.
Conducir los procesos de identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion de las
unidades organicas del Instituto Nacional de Salud, dentro del Sistema Nacional de Inversion
Publica.
Dirigir el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los proyectos de inversion institucional, de
acuerdo a lo normado por el Sistema Nacional de Inversion Publica.
Emitir opinion sobre estudios de preinversion a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad
elaborados por las unidades organicas competentes del Instituto Nacional de Salud
Brindar asesoria técnica a las unidades organicas administrativas y técnicas en materia de
ejecucion del presupuesto institucional.
Efectuar las gestiones y coordinaciones con la Direccion Nacional del Presupuesto Publico para la
atencion de los recursos presupuestales necesarios para la ejecucion de las actividades o
proyectos programados.
Dirigir y participar en los procesos de evaluacion mensual, trimestral y semestral de la ejecucion
de las actividades de las unidades organicas administrativas y técnicas de la Institucion.
Dirigir, supervisar y conducir las evaluaciones sobre el grado de cumplimiento de las metas
fisicas y presupuestarias en términos de eficacia y eficiencia en el uso de recursos econdmicos.
Dirigir, supervisar y conducir las evaluaciones de los resultados de los objetivos y metas y
estrategias de corto plazo y su eficacia para lograr los objetivos de mediano y largo plazo.
Coordinar, evaluar, sustentar, proponer, y gestionar las modificaciones presupuestales del pliego.
Participar por encargo de la Alta Direccion en la conciliacion del marco presupuestal y suscribir la
documentacién que corresponda.
Emitir informes referidos a la disponibilidad presupuestal requeridos por los 6rganos ejecutores del
instituto.
Presentar informes periddicos sobre los avances de los trabajos encomendados.
Revisar y visar las resoluciones y otros documentos que sean de su competencia.
Participar en reuniones técnicas en el campo de su competencia.
Otras funciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

Educacion

* Titulo profesional universitario de Economista o Programas afines.
* Estudios de Post Grado y/o capacitacion especializada en el area.
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Experiencia

= Experiencia minima de 05 afios desempefiando cargos Directivos en el sector Publico.

* Experiencia minima de 01 afio en la conduccion de programas administrativos
relacionados al area.

»  Dominio de software de oficina, procesador de textos, hoja de calculos

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

1. Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo en la unidad organica y
demas areas subordinadas, en la direccién de procesos de trabajo independientes
alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento de
procedimientos y mecanismos de control y correccion que permiten tomar medidas
efectivas o inmediatas. Y en el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con
las areas subordinadas.

2. Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base
a principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar
los riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos, y preocupandose por mantener la transparencia y honestidad en su
sector u organizacion.

3. Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar
establecer contactos, facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o
especialidad.

4, Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros, que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser
claro, logrando la atencion y comprension de su pablico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

5. Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones
y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos
procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un
clima adecuado entre sus pares subordinados.
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Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser
fratados en la unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes
contextos y situaciones; en mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y
credibilidad. Ser ef referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a
profundidad a la organizacion.

Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes intemos (personas y areas usuarias). Debe
anticiparse y orientar a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar
alternativas de solucion, las que explica con detalle a sus usuarios. Atender las
solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucién del proceso
del servicio.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTOE
INVERSIONES

. ; . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor del Programa Sectorial | CARGOS ] N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131041 4 SP-EJ 1 JZS

FUNCION BASICA

Servidor Piblico Ejecutivo, responsable de supervisar y coordinar el desarrollo de las
actividades técnicas de los procesos de planificacion, programacion y presupuesto, en el marco
del Plan de Operativo Institucional. Supervisar la labor del personal profesional y técnico.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Supervisor del Programa Sectorial |
mantiene las siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

* Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de Planificacion, Presupuesto e
Inversiones

* Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo vy
profesional de los érganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion.

Relaciones Externas

* Relaciones de comunicacion y coordinacion con profesionales de las Oficinas Generales
de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud, con la Direccion Nacional de
Presupuesto Pablico (DNPP) del Ministerio de Economia Finanzas, Contraloria General de
la Republica, Contaduria Piblica de la Nacion y otras instituciones publicas que el jefe
inmediato disponga.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Supervisor del Programa Sectorial | es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina
de Planificacion, Presupuesto e Inversiones, del desarrollo y cumplimiento de las actividades
inherentes a la planificacion, presupuesto e inversiones, observando las normas y
disposiciones legales vigentes.

* Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los equipos de profesionales y técnicos
que se conformen al interior de la oficina para el cumplimiento de las actividades.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar, coordinar y establecer criterios técnicos como instrumento de gestion del Instituto
Nacional de Salud.

4.2 Proponery participar en el disefio de los proyectos de lineamientos de politicas.

4.3  Participar en el disefio y elaboracién del plan estratégico institucional, brindando asesoramiento
y apoyo técnico a las unidades organicas de la institucion.

4.4  Brindar asesoramiento técnico en la formulacién de los planes operativos e institucionales y

planes de trabajo a nivel de cada unidad organica.

Formular metodologias y técnicas de planeamiento, programacion, ejecucion y evaluacion de

programas y actividades metodologias y mecanismos de asignacion de recursos y priorizacion

del gasto.

Proponer normas y directivas inherentes a los procesos de planificacion, presupuesto e

inversiones, en concordancia con la normatividad vigente.

Coordinar, consolidar las necesidades, prioridades del gasto y formular los calendarios de

COMPromisos.

4.8  Asesorar en el disefio y formulacion de proyectos en concordancia con las normas vigentes del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

4.9 Realizar acciones de monitoreo o seguimiento del desarrollo del programa de trabajo,

evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

10 Establecer coordinaciones con los érganos de la institucion sobre actividades relacionadas con

los planes operativos.

1 Proporcionar asesoramiento técnico y apoyo en la ejecucion de los planes operativos y

At presupuestales.

éo@\‘ 12 Realizar evaluaciones sobre el grado de cumplimiento de las metas fisicas y presupuestarias en

L términos de eficacia y eficiencia en el uso de recursos economicos.

4.13 Realizar evaluaciones de los indicadores de resultado de los objetivos y metas y estrategias de

corto plazo y su eficacia para lograr los objetivos de mediano y largo plazo.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

Emitir opinion, dictamenes sobre perfiles, proyectos, estudios y demas documentos técnicos,

referidos a inversiones en el Instituto Nacional de Salud.

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

BCIONAL
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5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Estudios
e Titulo profesional en Ciencias Econémicas, Ciencias Administrativas o afines.
e Capacitacion especializada en planeamiento, formulacion de proyectos y presupuesto
publico.
Experiencia
e Experiencia minima de 03 afios en el desarrollo de actividades similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

* Dominio de software de oficina, procesador de textos, hoja de calculos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E
INVERSIONES

_ . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Economista | CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131-041 5 SP-ES 1 26

NCION BASICA

Servidor Publico especialista, responsable de ejecutar y coordinar el desarrollo de las
actividades técnicas de los procesos de planificacion, programacion y analisis presupuestal, en
el marco del Plan Operativo Institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Economista | mantiene las siguientes
relaciones formales:

Relaciones Internas

e Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de Planificacion, Presupuesto e
Inversiones y el Supervisor del Programa Sectorial |.

e Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo y
profesional de los 6rganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion.

Relaciones Externas

e Relaciones de comunicacion y coordinacion con profesionales de las Oficinas Generales
de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud, con la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico (DNPP) del Ministerio de Economia Finanzas, Contraloria General de
la Replblica, Contaduria Publica de la Nacion y otras instituciones publicas que el jefe
inmediato disponga.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Economista | es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina de Planificacion,
Presupuesto e Inversiones, del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes a la
planificacion, presupuesto e inversiones, observando las normas y disposiciones legales
vigentes.

e Coordinar, efectuar y evaluar las actividades del equipo de profesionales y técnicos que se
conformen al interior de la oficina para el cumplimiento de las actividades.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémico financieras

4.2. Elaborar y evaluar estudio econémico financieros de la gestion aplicacion criterios, Participar en
el disefio de los proyectos de lineamientos de politicas.

4.3. Participar en la formulacion y desarrollo de métodos econométricos para el procesamiento de
datos, el disefio y elaboracion del plan estratégico institucional,

4.4. Participar en la formulacion de los planes operativos e institucionales y planes de trabajo a

nivel de la unidad organica.

Formular metodologias y técnicas de planeamiento, programacion, ejecucion y evaluacion de

programas y actividades metodologias y mecanismos de asignacion de recursos y priorizacion
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articipar en el disefio de normas y directivas inherentes a los procesos de planificacion,
presupuesto e inversiones, en concordancia con la normatividad vigente.
. Consolidar las necesidades, prioridades del gasto y formular los calendarios de compromisos
de pagos.
4.8. Participar en el disefio y formulacion de proyectos en concordancia con las normas vigentes
del Sistema Nacional de Inversion Publica.
4.9. Realizar acciones de desarrollo del programa de trabajo, evaluando el cumplimiento de las
metas previstas.
0. Coordinar con los érganos de la institucion sobre actividades relacionadas con los planes
operativos.
4.11. Participar en el desarrollo técnico y apoyo en la ejecucion de los planes operativos y
presupuestales.
4.12. Dar cumplimiento de las metas fisicas y presupuestarias en términos de eficacia y eficiencia en
el uso de recursos economicos.
4.13. Realizar evaluaciones de los indicadores de resultado de los objetivos y metas y estrategias de
corto plazo y su eficacia para lograr los objetivos de mediano y largo plazo.
14. Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.
/15. Emitir opinion, sobre perfiles, proyectos, estudios y deméas documentos técnicos, referidos a
inversiones en el Instituto Nacional de Salud.
4.16. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Estudios
e Titulo profesional de Economista colegiado.
e Capacitacion especializada en planeamiento, formulacion de proyectos y presupuesto
publico.
Experiencia
e Experiencia minima de 03 afios en el desarrollo de actividades similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

« Dominio de software de oficina, procesador de textos, hoja de célculos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E
INVERSIONES

. . N°DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Finanzas | CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131041 6 SP-AP 1 27

FUNCION BASICA

Brindar apoyo técnico en los procesos de formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto
institucional.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Técnico en Finanzas | mantiene las
siguientes relaciones formales:

o Relacién de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de Planificacion, Presupuesto e
Inversiones.

¢ Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los planificadores, personal
profesional y técnico de los sistemas administrativos de logistica, economia y personal.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Es responsable del cumplimiento de las funciones comprendidas en el presente manual y de las
tareas que de manera especifica le sean encomendadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41 Brindar apoyo técnico en los procesos de planificacion, programacion, ejecucion y evaluacion
de las actividades y metas, comprendidas en los planes y presupuesto institucional.

4.2 Apoyar en la organizacion, ~seguimiento y monitoreo de los proyectos de inversion,
consignados en el programa anual de inversiones del instituto.

43 Consolidar la informacion proporcionada por el (los) responsable(s) de la Unidad(es)
Ejecutora(s) de la entidad para las modificaciones o ampliaciones de los calendarios de
COMPromisos.

4.4 Apoyar y acopiar informacion orientada a la formulacion de estudios a nivel de preinversion
para su gestion a los organismos competentes.
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4.5 Apoyar en la elaboracion de instructivos para la identificacion de ideas proyectos y otros para
el mejor desarrollo de los diversos servicios que brinda el INS.

Participar en la elaboracién de las evaluaciones presupuestales.

Participar en el seguimiento de la ejecucion y avance de los programas, subprogramas y
actividades, contenidas en el plan - presupuesto institucional.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

e Titulo de Instituto Superior Tecnologico en las especialidades de las Ciencias Administrativas,
econdmicas, contables o programas afines

Capacitacion especializada en el planeamiento, formulacion de proyectos, presupuesto
publico.

Experiencia

e Experiencia minima de 02 afios en el desarrollo de actividades similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

o Dominio de software de oficina, procesador de textos y hoja de calculos.
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OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

1. OBJETIVOS

La Oficina Ejecutiva de Organizacion tiene como objetivo evaluar y actualizar los procesos
técnicos organizacionales, elaborar y mantener actualizados los documentos de gestion propios
del sistema de racionalizacion, formular y aplicar procedimientos e instrumentos metodologicos, a
fin de contribuir al logro de una gestion eficiente y eficaz en todos los niveles de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

a) Disefiar, actualizar y difundir los modelos de organizacion, sistemas y procesos
organizacionales, en coordinacion con los 6rganos y organismos correspondientes.

b) Programar, coordinar y ejecutar el proceso de cambio organizacional a través del uso de
técnicas y métodos que conlleven al desarrollo y modernizacion de la administracion o de
los sistemas de gestion.

c) Ejecutar estudios o investigaciones de las funciones, estructuras, procedimientos y cargos
de los drganos operativos y proponer los mecanismos de implementacion para establecer
relaciones mas eficientes de trabajo.

d) Estudiar y proponer normas orientadas al ordenamiento y simplificacion administrativa.

e) Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
institucion.

f) Formular normas y elaborar reglamentos, manuales, directivas y otros documentos de
gestién institucional.

Evaluar técnicamente los documentos de organizacion formulados por las unidades
organicas del Instituto Nacional de Salud.

4_\
AN

Brindar asistencia técnica en el analisis de procesos, en la implementacion de los modelos
organizacionales, modelos de gestion y en la aplicacion de normas tecnicas de
organizacion.

\2id 0 1

i) Proponer una adecuada racionalizacion de los recursos institucionales de acuerdo a
criterios técnicos de eficacia y eficiencia, conducentes a la mejora de los servicios e
incrementos de la productividad.

i) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el &mbito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.

Esta a cargo de un funcionario con el cargo de Director Ejecutivo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

. . P N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director Del Sistema Administrativo I CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131042 2 EC 1 28

FUNCIONES BASICAS

Dirigir, supervisar, conducir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes al
Sistema de racionalizacion y procesos organizacionales, en coordinacidén con los organismos y
hrganos correspondientes, a fin de contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas

el Instituto Nacional de Salud.

Supervisar el desempefio del personal profesional y técnico de la oficina a su cargo, a fin de
mantener el nivel de eficienciay eficacia en la ejecucion de los procesos.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director Ejecutivo mantiene las siguientes
relaciones formales:

Relaciones Internas

o Relacién de dependencia lineal con el Director General de la Oficina General de Asesoria

Técnica.
e Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Oficina Ejecutiva de
p Organizacion.

T4 ¢f \°\ Relaciones Externas

e Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con funcionarios y personal
directivo de los drganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion.

o Con funcionarios y personal profesional de la Oficina General de Planificacion vy
Presupuesto y Oficina Ejecutiva de Organizacion del Ministerio de Salud.

¢  Con funcionarios y profesionales de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
del Ministerio de Salud.

e Con la Secretaria de Gestidon Publica de PCM y otras instituciones publicas que el jefe
inmediato disponga.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Director Ejecutivo de Organizacion es responsable ante el Director General de Asesoria
Técnica, del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes a los procesos
organizacionales las que se ejecutan en concordancia con las normas y disposiciones legales
vigentes.
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= Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal profesional y
técnico de la oficina a su cargo.

=  Evaluary controlar el rendimiento y productividad de! personal a su cargo.

=  Recomendar los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Dirigir y supervisar la formulacion del Plan de Trabajo Anual de la Oficina de Organizacion en

concordancia a los lineamientos, objetivos y estrategias establecidos en el Plan Operativo

Institucional.

Asesorar, coordinar y brindar apoyo técnico a las diferentes unidades organicas administrativas

y técnicas en la elaboracion de documentos técnico - normativos, para la correcta utilizacion de

los recursos humanos, econdmico-financieros y materiales de la institucion.

Dirigir, conducir, supervisar y controlar la ejecucion de los procesos organizacionales.

Evaluar las necesidades de disefio, redisefio o actualizacion de los documentos normativos de

gestion del Instituto Nacional de Salud, propendiendo al mejoramiento continuo del proceso de

organizacion.

Conducir la organizacion y registro de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad del

Instituto Nacional de Salud, en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Gestion de la Calidad.

Brindar asistencia técnica en el analisis de procesos, implantacion e implementacion de los

modelos organizacionales, modelos de gestion y en la aplicacion de las técnicas de

organizacion.

Dirigir, ejecutar y supervisar la elaboracion de normas técnico-administrativas en el campo de su

competencia y gestionar su aprobacion e implantacion. '

,%TWL .4.8. Supervisar y coordinar la elaboracion o actualizacién del Texto Unico de Procedimientos

9 ~ Administrativo — TUPA, del Instituto Nacional de Salud, efectuar la revision técnica respectiva y
elevar a través de la Oficina General de Asesoria Técnica a la Jefatura para el tramite de

aprobacion.

Presentar informes periodicamente sobre los avances de los trabajos encomendados.

Mantener estrecha coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Personal, para las acciones tecnicas

de los sistemas de personal.

Participar en reuniones técnicas en el campo de su competencia.

Participar en comités, comisiones, equipos de trabajo por encargo, nominacion del Director

General de Asesoria Técnica o autoridad competente.

4.13.  Visar resoluciones sobre asuntos relacionados con su competencia.

414,  Otras funciones que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion

»  Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas, Economicas o afines.
»  Estudios de postgrado y/o Capacitacion especializada.
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Experiencia

=  Experiencia minima de 03 afios en la direccion y gerencia de sistemas administrativos en
la administracion publica.
= Dominio de manejo de software de oficina, procesador de textos y hoja de calculos.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
1. Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo en la unidad organica y
demas areas subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes
alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento de
procedimientos y mecanismos de control y correccion que permiten tomar medidas
efectivas o inmediatas. Y en el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con
las unidades subordinadas.

2. Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base
a principios y valores, generar equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar los
riesgos y costos de su honestidad; conducirse sin consideraciones ante actos
deshonestos, aunque pueda perjudicarse a si mismo, preocuparse por mantener la
transparencia y honestidad en su sector u organizacion.

3. Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar
establecer contactos, facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o
especialidad.

4, Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser
claro, logrando la atencion y comprension de su pablico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

5. Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones
y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos
procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un
clima adecuado entre sus pares subordinados.
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6. Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser en la
unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y
situaciones: en mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el
referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a profundidad a la
organizacion.

7. Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe
anticiparse y orientar a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar
alternativas de solucion, las que explica con detalle a sus usuarios. Atender las
solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucion del proceso
del servicio
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

. - e N° DE
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131042 5 SP-AP 1 29

1. FUNCIONES BASICAS

Coordinar y ejecutar las actividades especializadas inherentes al sistema de racionalizacion y los
procesos organizacionales en el INS.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Especialista Administrativo | mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones internas

) Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de Organizacion del Instituto
Nacional de Salud.

. Relaciones de comunicacion y coordinacion con profesionales de la oficina de organizacion.

Relaciones Externas

Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo y
profesional de los drganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion.
Relaciones de comunicacion y coordinacion, Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, y
otras instituciones publicas que el jefe inmediato disponga.

Especialista Administrativo es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina de
Jrganizacion, del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes al sistema de
acionalizacion y procesos organizacionales del Instituto Nacional de Salud, en el marco de las
normas y disposiciones legales vigentes.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los equipos de profesionales y técnicos que se
conformen al interior de la oficina para el cumplimiento de las actividades.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Formular el plan de trabajo anual de la oficina de organizacion en concordancia a los
lineamientos, objetivos y estrategias establecidos en el plan operativo institucional.

4.2. Participar en el disefio, actualizacion y difusién de los modelos de organizacion, sistemas y
procesos organizacionales, en concordancia a las directivas, pautas y orientaciones recibidas
de la Oficina Ejecutiva de Organizacion.

4.3. Participar en la formulacion y actualizacion de los documentos de gestion del Instituto Nacional
de Salud, (ROF, CAP, MOF, MAPROs ).

4.4. Brindar asesoramiento a las unidades organicas del INS, en el analisis de procesos,
implantacién e implementacion de los modelos organizacionales, modelos de gestion y en la
aplicacion de las técnicas de organizacion.

4.5. Brindar asesoramiento a las unidades organicas del INS, en la elaboracion de documentos
normativos, para la correcta utilizacion de los recursos humanos, economico-financieros y
materiales de la institucion.

4.6. Formular y proponer metodologias y técnicas orientadas al ordenamiento y simplificacion
administrativa.

4.7. Coordinar con los organos de linea, de asesoramiento o apoyo, para la elaboracion y
actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del Instituto Nacional
de Salud.

4.8. Elaborar normas, directivas, reglamentos, manuales y otros documentos en el marco de la
normatividad vigentes.

4.9. Elaborar informes técnicos y absolver consultas, sobre asuntos de competencia de la Oficina.

.10. Participar en comités, comisiones, equipos de trabajo por encargo, nominacion del Director de

la Oficina Ejecutiva de Organizacién o autoridad competente.

4 11. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

« Experiencia minima de 03 afios en el desarrollo de actividades similares.
Capacidades Habilidades y Aptitudes
« Dominio de manejo de software de oficina, procesador de textos, presentaciones, hoja de

calculos.
« Capacitacion especializada en organizacion y métodos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

A o N°DE
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS | N°CAP |

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 13104 2 6 SP-AP 1 30

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades de asistencia técnica de cierta complejidad y responsabilidad
inherentes a los sistemas de racionalizacion y procesos organizacionales.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Asistente Administrativo | mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

e Relacién de dependencia lineal con el Director Ejecutivo Organizacion del Instituto
Nacional de Salud.
e Relacion de dependencia funcional con el Especialista Administrativo.

Relaciones Externas

e  Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal profesional de los
organos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Asistente Administrativo | es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina Organizacion,
del desarrolio y cumplimiento de las actividades sefialadas en el presente manual.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41  Participar en la formulacion del Plan de Trabajo Anual de la Oficina de Organizacion en
concordancia a los lineamientos, objetivos y estrategias establecidos en el Plan Operativo
Institucional.

4.2  Brindar asistencia y apoyo profesional en la formulacion y actualizacion de los documentos de
gestion del Instituto Nacional de Salud, (ROF, CAP, MOF, MAPRO).

43 Brindar asistencia y apoyo profesional a las unidades organicas técnicas y administrativas en la
elaboracién de documentos técnicos normativos, para la correcta utilizacion de los recursos
humanos, econdémico-financieros y materiales de la institucion.

4.4  Participar en la formulacion de metodologias y técnicas orientadas al ordenamiento y simplificacion
administrativa.

4.5 Participar en la elaboracion de normas, directivas, reglamentos, manuales y otros documentos en
el marco de la normatividad vigentes.

46 Formular las evaluaciones mensuales, trimestrales y anuales del grado de cumplimiento de las

metas de la Oficina de Organizacion, basandose en el Plan de Trabajo Anual de la Oficina y del

Plan Operativo Institucional, determinando las variaciones, proponiendo los ajustes y correctivos

necesarios.

Participar en comités, comisiones, equipos de trabajo por encargo, nominacion del Director de la

Oficina Ejecutiva de Organizacion o autoridad competente.

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

e  Grado Académico de bachiller universitario en Ciencias Administrativas o afines.

o  Capacitacion especializada en organizacion y metodos.

o  Experiencia minima de 03 afios en el desarrollo de actividades de la especialidad.
ades Habilidades y Aptitudes

e Dominio de software de oficina, procesador de textos, hoja de célculo y presentaciones.
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OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACION TECNICA

OBJETIVO

La Oficina Ejecutiva de Cooperacion Técnica tiene como objetivo conducir los procesos
relacionados a la Cooperacion Técnica Nacional e Internacional, que contribuya al desarrollo de
las actividades, programas y proyectos del Instituto Nacional de Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Proponer los lineamientos de politica institucional en materia de cooperacion técnica
nacional e internacional.

b) Elaborar normas y procedimientos para la viabilidad de los proyectos que requieran la
cooperacion técnica externa.

c) Organizar y mantener actualizado el inventario de proyectos de cooperacion técnica.

d) Gestionar lineas de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional,
coordinando segun sea el caso, con la Oficina General de Cooperacion Internacional del
Ministerio de Salud y con la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional.

e) Desarrollar y brindar el asesoramiento técnico para la formulacion y ejecucion de
proyectos de desarrollo de cooperacion nacional e internacional.

f) Coordinar, proponer, elaborar y tramitar la suscripcion de convenios u otros documentos
de acuerdos entre el Instituto Nacional de Salud e instituciones nacionales o
internacionales que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Dirigir el proceso de aceptacion de las donaciones destinadas a apoyar la ejecucion de
proyectos y programas de desarrollo Institucional.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los convenios, acuerdos y proyectos de
cooperacion interinstitucional.

Realizar el seguimiento de las donaciones provenientes del exterior de acuerdo a las
disposiciones legales en coordinacion con la Oficina General de Administracion.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior

Esta a cargo de un funcionario con el cargo de Director Ejecutivo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACION TECNICA

. . e N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director Del Sistema Administrativo I CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310403 2 EC 1 3

1. FUNCIONES BASICAS

Conducir en forma integral las actividades de la Oficina Ejecutiva de Cooperacion Técnica, a fin
de concretar los proyectos de desarrollo que requieran cooperacion nacional e internacional, asi
como los convenios, acuerdos o donaciones, que formalicen la recepcion, transferencia e
intercambio de recursos humanos, bienes, servicios, préstamos no reembolsables y tecnologia
para contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas del Instituto Nacional de
Salud.

Supervisar el desempefio del personal profesional y técnico de la oficina a su cargo, a fin de
mantener el nivel de eficiencia y eficacia en la ejecucion de los procesos.

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director Ejecutivo del sistema
Administrativo | mantiene las siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

S\ACA DE,
,Q\)"\ 14 b(,

\S\e Relacion de dependencia lineal con el Director General de la Oficina General de Asesoria

‘ Técnica.

e  Con los funcionarios, directivos, personal competente de los 6rganos de direccion, linea,
asesoramiento, apoyo y control de la institucion, por autoridad funcional.

Relaciones Externas

e  Relacion de comunicacion y coordinacion permanente con funcionarios y personal directivo
de los 6rganos de asesoramiento, apoyo y organos de linea.

Con la Direccion General de Cooperacion Internacional del MINSA.

Con la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional.

Con el Ministerio de Economia y Finanzas (areas competentes)

Con la Oficina General Inspectoria General de Salud.

Con la Contraloria General de la Republica.

Con el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Con las fuentes cooperantes nacionales € internacionales (universidades, dependencias
estatales, organismos internacionales, entidades privadas) en materia de cooperacion
nacional e internacional
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Director de Sistemas Administrativos, tiene autoridad para:

« Dirigir las actividades establecidas en materia de cooperacion nacional e internacional.

e Supervisar y evaluar el comportamiento y rendimiento laboral del personal profesional,
técnico y auxiliar a su cargo.

e Exigir el cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas del sistema de
cooperacion técnica y de la institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41  Formulary proponer las directrices, orientaciones, lineamientos de politica institucional en materia
de cooperacion nacional e internacional.

42  Elaborar el programa de cooperacion nacional e internacional de acuerdo a la politica institucional

y al rol de las actividades aprobadas en el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional.

Conducir la elaboracién y gestionar la aprobacion de normas, directivas, procedimientos para

sistematizar la ejecucion de las solicitudes de cooperacion técnica con sujecion a las normas

establecidas para la administracion publica.

Canalizar las solicitudes de las unidades organicas de la institucion, ante fuentes cooperantes para

obtener el financiamiento parcial o total de becas de capacitacion para el personal, asesoria

técnica, proyectos de desarrolio o inversion y bienes de capital.

Proponer proyectos de convenios, acuerdos y cualquier otro compromiso que implique

cooperacion técnica para el desarrollo de la ciencia y tecnologia institucional.

46 Monitorear y evaluar los convenios, acuerdos y proyectos materia de cooperacion tecnica de la

institucion.

Coordinar y asesorar a las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud en sus necesidades

de proyectos de desarrolio.

Conducir el proceso de aceptacion de las donaciones, realizar el seguimiento e informar sobre su

utilizacion de acuerdo a la normatividad vigente.

Conducir, supervisar y controlar en forma efectiva y oportuna al personal a su cargo, para

garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Organizar y administrar el Banco de Cooperacion Nacional e Internacional.

Participar en los comités, comisiones, equipos de trabajo y ofros, previa designacion expresa o

tacita y con conocimiento del Director General de Asesoria Tecnica.

Visar resoluciones u otros documentos oficiales de su competencia.

Informar mensual, trimestral, semestral o0 anualmente del avance, seguimiento y evaluacion de la

cooperacion nacional e internacional, a las autoridades competentes de la institucion asi como a

los entes normativos intra e intersistémicos.

Realizar reuniones periodicas con el personal para coordinar las acciones prioritarias de la oficina

ejecutiva.

Otras funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de Asesoria Técnica
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5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion

= Titulo profesional universitario en Ciencias de la salud, Ciencias Administrativas,
Econoémicas o afines.

= Estudios de postgrado en Gestion Pablica o afines.

=  Estudios de postgrado en Cooperacion Técnica o Relaciones Internacionales.

Experiencia
= Experiencia minima de 03 afios en cargos similares de direccion y cooperacion

internacional y en la administracién publica.
= Dominio de manejo de software de oficina, procesador de textos y hoja de calculos.
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2\ ¢ Conocimiento del idioma inglés Avanzado.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

1. Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo de la unidad orgénica y
demas areas subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes
alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento de
procedimientos y mecanismos de control y correccion que permiten tomar medidas
efectivas o inmediatas. Y en el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos
con las areas subordinadas.

2. Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base
a principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar
los riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos, preocupandose por mantener la transparencia y honestidad en su
unidad u organizacion.

3.  Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar
establecer contactos, facilitando la creacién de redes relacionados a su funcion o
especialidad.

4. Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser
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claro, logrando la atencion y comprension de su publico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

5.  Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones
y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos
procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un
clima adecuado entre sus pares subordinados.

6. Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser
tratados en la unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes
contextos y situaciones. En mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y
credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a
profundidad a la organizacion.

7.  Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe
anticiparse y orientar a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar
alternativas de solucion, las que explica con detalle a sus usuarios. Atender las
solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucion del proceso
del servicio.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACION TECNICA

. - e N° DE
CII\RGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo I CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310403 5 SP-ES 1 32

1. FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades en materia de cooperacion nacional e internacional en sus

diversas modalidades.

2. RELACIONES DEL CARGO

relaciones formales:

Relaciones Internas

Cooperacién Técnica.

Ejecutiva de Cooperacion Técnica.

Relaciones Externas

disponga.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

aplicacion de las normas internas y externas vigentes.

nacional e internacional.

inversién ante fuentes cooperantes.
e Manejo de la informacion.

e Apoyar en el monitoreo y la evaluacién de proyectos de desarrollo e inversion.

» Aplicacion de las normas internas y externas vigentes.

Para el logro de las funciones asignadas, el Especialista Administrativo Il mantiene las siguientes

e Relaciones de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de

e Relaciones de comunicacion y coordinacion con el personal componente de la Oficina

e Con los directivos, personal de los érganos de direccion, linea, asesoramiento, apoyo y
control de la institucion, que disponga el Director Ejecutivo de Cooperacion Técnica y con
profesionales de instituciones u organizaciones plblicas o privadas que el jefe inmediato

El Especialista Administrativo Il responde ante el Director Ejecutivo de Cooperacion Técnica por
las funciones generales y especificas en materia de cooperacion nacional e internacional, por la

o Ejecutar, coordinar, apoyar en la supervision y evaluacion de las actividades de cooperacion

e Ejecutar, coordinar y apoyar en la gestion para la aprobacion de proyectos de desarrollo e
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41

4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

Participar en la formulacion, disefio y propuesta de lineamientos de politica institucional en materia
de convenios, acuerdos y donaciones.

Elaborar proyectos de convenios, acuerdos, solicitudes y cualquier otro documento que permita el
acceso a la cooperacion nacional e internacional, aplicando los procesos y procedimientos
establecidos por la institucion.

Programar y elaborar planes para los ciclos de capacitacion e impartir técnicas para la elaboracion
de proyectos de desarrollo.

Programar talleres de motivacion cuyo objetivo central sea la busqueda de ideas para la
elaboracion de proyectos de desarrollo; asimismo, proponer lineas o fuentes cooperantes que
financien los proyectos aprobados por el sector correspondiente, apoyar en la negociacion y
coordinacion con ellas.

Elaborar los proyectos de aceptacion de donaciones nacionales o provenientes del exterior de
acuerdo a la normatividad vigente.

Recopilar informacion de base para la elaboracion de convenios o acuerdos a iniciativa de las
diversas unidades organicas de la institucion e instituciones externas.

Proponer disefios 0 mecanismos para realizar el monitoreo y evaluacion de la cooperacion
nacional e internacional.

Preparar la informacion de evaluacion segln sea el caso, o cuando sea requerida por la autoridad
lineal.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de proyectos de desarrolio e inversion en
coordinacion con la Oficina ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiones.

Verificar la actualizacién del inventario de proyectos de cooperaciéon nacional o internacional,
convenios y acuerdos en la pagina web de la institucion o de otro medio aprobado.

Proponer nuevas formas de presentacion del inventario de proyectos de desarrollo en la pagina
Web de la institucion como medio informativo.

Otras funciones que le sean encomendadas por el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Cooperacion Técnica.

Titulo profesional en Ciencias Contables, Administrativas, Economicas o afines.

Experiencia minima de 03 afios en programas administrativos, monitoreo y evaluacion
de proyectos.

Shpacidades Habilidades y Aptitudes

. Capacitacion en el area dentro de los dos ultimos afios.
o Conocimiento del idioma inglés.
) Imprescindible el manejo de paquetes de computacion bajo el ambiente Windows.
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1.

2.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACION TECNICA -
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | N° DE

, : CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310403 5 SP-ES 1 33
FUNCION BASICA

Realizar labores administrativas especializadas de asistencia de cierta complejidad y
responsabilidad en materia de cooperacion nacional e internacional.

RELACIONES DEL CARGO

Tiene relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Cooperacion Técnica.

Relacion Interna

* Relacion de dependencia funcional con el Especialista Administrativo Il de la Oficina
Ejecutiva de Cooperacion Técnica.

Relacion Externa

* Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal de los organos de
linea, asesoria, apoyo y control, previo conocimiento del jefe inmediato.

RIBUCIONES DEL CARGO

El Asistente Administrativo |, es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Cooperacion Técnica, por el desarrollo y cumplimiento de las actividades y aplicacion de las
normas y disposiciones internas y externas.

UNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recopilar informacion para la elaboracion de convenios, acuerdos y cualquier otro documento que
implique la cooperacion nacional e internacional.

Participar en la elaboracion de normas, directivas, reglamentos, manuales y otros documentos en
el marco de la normatividad vigente.

Organizar y conducir los registros y archivos fisicos y electronicos de los documentos fuentes de
cooperacion técnica. (convenios marco, especifico, acuerdos, adendas y otros establecidos en la
institucion).

Suministrar en forma oportuna la informacion que se requiera para el portal del sistema informativo
virtual del instituto en coordinacion con el Especialista Administrativo I, e informando al Director
Ejecutivo.
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45 Disefiar el manejo y control del almacenamiento y respaldo de la informacion de la Oficina
Ejecutiva de Cooperacion Técnica, previa clasificacion.
4.6  Participar en la elaboracion de los informes y evaluaciones de gestion de la oficina ejecutiva.
4.7  Atender consultas de orden técnico.
4.8  Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Estudios
e Grado académico de Bachiller Universitario en Administracion o afines.

Experiencia

e Experiencia minima de 03 afios en areas administrativas.

acidades Habilidades y Aptitudes

o Capacitacion y dominio de Programas informaticos de Microsoft Word y hoja de calculo.
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OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

La Oficina Ejecutiva de Gestion de la Calidad tiene como objetivo asesorar en la formulacion de
los procesos técnicos para la implantacion, mantenimiento y actualizacion del Sistema de
Gestion de Aseguramiento de la Calidad del Instituto Nacional de Salud.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE LA CALIDAD

a) Formular y proponer los lineamientos de politica y objetivos generales para el
establecimiento, implantacion, mantenimiento y actualizacion del Sistema de Gestion de
Aseguramiento de la Calidad institucional.

b)  Formular propuestas de estrategias orientadas a la mejora de la conduccion de programas

de implementacion del Sistema de Gestion de Aseguramiento de la Calidad institucional.

Asesorar a las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud en el proceso de

acreditacion de los laboratorios.

Asesorar en la elaboracion de la documentacion y el mantenimiento del Sistema de

Gestion de Aseguramiento de la Calidad institucional.

Efectuar el seguimiento de la aplicacion de medidas preventivas y correctivas de caracter

general cuando se identifican desviaciones a las disposiciones de la documentacion de la

calidad.

Asesorar a las unidades organicas de linea del Instituto Nacional de Salud en la

elaboracion de programas de auditoria del Sistema de Gestion de Aseguramiento de la

Calidad institucional.

Asesorar la implantacion del Sistema de Mantenimiento y Aseguramiento Metrologico del

Instituto Nacional de Salud.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el dmbito de su competencia las

acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE CALIDAD

. . e N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director Del Sistema Administrativo |l CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310404 3 SP-DS 1 34 |

1. FUNCIONES BASICAS

Dirigir, supervisar, conducir y coordinar la ejecucion en forma integral de las actividades de la
Oficina Ejecutiva de Gestion de la Calidad y de asesoria en la formulacion de los procesos
técnicos, para la implantacion, mantenimiento y actualizacion del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Supervisar el desempefio del personal profesional y técnico de la oficina a su cargo, a fin de
mantener el nivel de ejecucion de los procesos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director Ejecutivo de Gestion de la
Calidad mantiene las siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

¢ Relacion de dependencia lineal con el Director General de la Oficina General de Asesoria
Técnica.
e  Relaciones de autoridad lineal para con el personal de la oficina ejecutiva.

Relaciones Externas

Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los coordinadores o equipos
de trabajo, del sistema de gestion de la calidad en las unidades organicas del Instituto
Nacional de Salud

Mantiene coordinacion con personal Directivo y profesional de las unidades organicas para
las acciones de asesoramiento técnico del Sistema de Gestion de Calidad institucional.
Relaciones de comunicacion y coordinacion eventual con profesionales de la Direccion
Ejecutiva de Calidad en Salud de fa Direccion General de Salud de las Personas, de la
Direccion General de Salud Ambiental, de la Direccion General de Medicamentos, Insumos
y Drogas del Ministerio de Salud, de la Comision de Reglamentos Técnicos y Comerciales
del INDECOPI y con otras instituciones publicas o privadas que el jefe inmediato disponga

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal profesional y
técnico de la oficina a su cargo

e  Asesorar, supervisar y coordinar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad,
realizadas en las unidades organicas del instituto.



Pagina 105 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

»  Evaluary controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.
e  Proponer los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1  Disefiar las propuestas de orientaciones, directrices, lineamientos de politica, objetivos generales
y estrategias orientadas a la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad del Instituto Nacional de Salud.

4.2  Brindar asesoramiento técnico en la formulacion de los programas de implementacion y
mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad de los érganos de linea y de apoyo del INS

4.3  Conducir fa formulacién del Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Calidad del
Instituto Nacional de Salud en concordancia a los objetivos, establecidas en el Plan Operativo
Institucional.

4.4 Asesorar, coordinar y brindar apoyo técnico a las unidades organicas en la elaboracion y
actualizacion de la documentacion, mantenimiento y aseguramiento metrolégico del Sistema de
Gestion de la Calidad adoptado.

4.5 Asesorar en la elaboracion de los programas de auditoria interna del Sistema de Gestion de la

Calidad del INS de los procesos de las unidades organicas de linea y apoyo; y realizar el

seguimiento de la aplicacion de las acciones correctivas y preventivas a las desviaciones a las

disposiciones establecidas segun los resultados obtenidos

Proponer programas integrales de capacitacion del personal para el mantenimiento, actualizacion

y mejora de los sistemas de gestion de la calidad adoptados por las unidades organicas y el

desarrollo de las auditorias, para su inclusion en los planes anuales de capacitacion del instituto.

Emitir informes técnicos segun la naturaleza del cargo e informacion necesaria sobre el grado de

avance de los planes aprobados

Participar en reuniones técnicas, comités, equipos de trabajo y comisiones, por disposicion de la

Direccion General segun la naturaleza del cargo.

Visar resoluciones sobre asuntos relacionados con su competencia.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion General, relacionadas a la naturaleza del

cargo.

' REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion
= Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, Ingenieria, Ciencias Economicas

Administrativas, o afines.
»  Estudios de Post grado y/o Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 03 afios en cargos similares de sistemas de gestion de la calidad.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Dominio de! idioma inglés
Capacidad para la toma de decisiones.
Manejo de software.

1.

Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo en la unidad organica y
demas areas subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo
independientes alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el
establecimiento procedimientos y mecanismos de control y correccion que
permiten tomar medidas efectivas o inmediatas. Y en desarrolio de
cronogramas de trabajo compartidos con las areas subordinadas.

Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto
de la confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su
trabajo en base a principios y valores, generando equipos de trabajo
orientados hacia estos. Aceptar los riesgos y costos de su honestidad;
conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonestos, preocupandose
por mantener la transparencia y honestidad en su sector u organizacion.

Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y
procurar establecer contactos, facilitando la creacion de redes relacionados a
su funcion o especialidad.

Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de
generar mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de
exposicion masiva ser claro, logrando la atencién y comprension de su plblico.
Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos,
situaciones y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a
los nuevos procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad,
manteniendo un clima adecuado entre sus pares subordinados.

Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser
tratados en la unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes
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contextos y situaciones; en mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y
credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de decisiones que afectan

a profundidad a la organizacion.

Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las
necesidades actuales y potenciales de los clientes intemos (personas y areas
usuarias). Debe anticiparse y orientar a sus clientes en la solucion de sus
problemas y desarrollar alternativas de solucion, las que explica con detalle a
sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener informado al

usuario de la solucion del proceso def servicio.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE CALIDAD

. Bic N° DE
CARGO CLASIFICADO: Bidlogo | CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 1310404 5 SP-ES 1 35

1. FUNCIONES BASICAS

Asesorar, coordinar y realizar actividades para la implantacion, mantenimiento y actualizacion
del Sistema de Gestion de la Calidad, que contribuya al logro de los objetivos y metas
Institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Bidlogo | mantiene las siguientes
relaciones formales:

e Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Gestion
de la Calidad.

e Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal de la Oficina
Ejecutiva de Gestion de la Calidad.

e Relacion de comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo, profesional y
técnico de los organos que conforman la organizacion del INS.

e Relacién de comunicacion y coordinacion permanente con el coordinador del Sistema de
Gestion de la Calidad del INS.

e Relacion de comunicacion y coordinacion eventual con profesionales de la Direccion
Ejecutiva de la Calidad en Salud de la Direccion General de Salud de las Personas y otras
instituciones publicas y privadas que el jefe inmediato disponga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Biologo | es responsable ante el Director Ejecutivo de Gestion de la Calidad de dirigir
coordinar y ejecutar actividades inherentes al asesoramiento en la formulacion de procesos
para la implantacion, mantenimiento y actualizacion de Sistemas de Gestion de la Calidad.
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4

4.1

4.2

43

4.4

4.5

kY

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar en la formulacion de lineamientos de politca y objetivos generales para el
establecimiento, implantacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional en materia de salud publica, transferencia tecnoldgica y otros afines.

Participar en la formulacion de propuestas de estrategias orientadas a la mejora de la conduccion
de la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad Institucional.

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la
Calidad del Instituto Nacional de Salud en concordancia a los objetivos, estrategias e indicadores
establecidas en el Plan Operativo Institucional.

Asesorar a las Unidades Organicas en la implantacion, mantenimiento y mejora de los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad.

Asesorar en la elaboracion, revision o actualizacion de documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad a propuesta de las unidades organicas del INS.

Asesorar a las unidades organicas en el monitoreo de las acciones correctivas.

Asesorar en el proceso de auditorias internas del Sistema de Gestion de la Calidad en las
Unidades Organicas.

Participar en la formulacion del Plan de Trabajo Anual de la Oficina Ejecutiva de Gestion de la
Calidad en concordancia con los lineamientos, objetivos y estrategias establecidos en el Plan
Operativo Institucional, en materia de salud publica, transferencia tecnologica y otros afines.
Promover el desarrollo de cursos o talleres sobre temas de calidad.

Promover mejoras en base al analisis de problemas detectados en las Unidades Orgénicas o
resultado de encuestas.

Participar en comités, comisiones 0 equipos de trabajo por encargo del Director de la Oficina
Ejecutiva de Gestion de la Calidad u otra autoridad superior.

Elaborar informes sobre actividades asignadas por el Director de la Oficina Ejecutiva de Gestion
de la Calidad.

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Gestion de la
Calidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

' Estudios

¢ Titulo profesional Universitario de Bidlogo.
o Estudios de postgrado en sistemas de gestion de la calidad.

AV
E’a}tgerlenma

o Experiencia minima de 02 afios en implementacion de sistemas de gestion de la calidad en
la administracion publica.
o Experiencia minima de 02 afios en buenas practicas de manufactura.
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Capacidades Habilidades y Aptitudes

Manejo de software procesador de texto, hoja de calculo y presentaciones.
Capacidad para la toma de decisiones.

Disposicion para trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar en ambiente de presion laboral.

Conocimiento del idioma ingles
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE CALIDAD

_ , NDE |
CARGO CLASIFICADO: Ingeniero | CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310404 5 SP-ES 1 36

1. FUNCIONES BASICAS

Asesorar y coordinar actividades en la formulacion de procesos para la implantacion,
mantenimiento y actualizacion del Sistema de Gestion de la Calidad, que contribuya al logro de
los objetivos y metas Institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Ingeniero | mantiene las siguientes
relaciones formales:

elaciones Internas

* Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Gestion
de la Calidad.

e Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal de la Oficina
Ejecutiva de Gestion de la Calidad.
Relaciones Externas

Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo, profesional
y técnico de los 6rganos que conforman la organizacion del Instituto Nacional de Salud.
Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los coordinadores del
sistema de gestion de la calidad del INS.

Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion eventual con profesionales de la Direccion
Ejecutiva de Calidad en Salud de la Direccion General de Salud de las Personas y con
otras instituciones publicas y privadas que el jefe inmediato disponga.

| Ingeniero | es responsable ante el Director Ejecutivo de Gestion de la Calidad del
S sesoramiento en la implementacion, seguimiento y evaluacién del sistema de gestion de la

7 calidad institucional en los procesos estratégicos, principales, apoyo, medicion, analisis y
mejora.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Participar en la formulacion de los lineamientos de politicas y objetivos generales para el
establecimiento, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la calidad institucional.

4.2  Participar en la formulacion de estrategias orientadas a la mejora de la conduccion de programas
de implementacion de sistema de gestion de la calidad institucional.

4.3  Participar en la formulacion y evaluacion del Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la
Calidad del Instituto Nacional de Salud en concordancia a los objetivos, estrategias e indicadores
establecidas en el Plan Operativo Institucional.

4.4 Asesorar a las Unidades Organicas en la implantacion, mantenimiento y mejora de los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad.

4.5 Participar en el asesoramiento a las unidades orgénicas del Instituto Nacional de Salud en la
elaboracion de programas de auditoria del Sistema de Gestion de la Calidad institucional.

4.6  Asesorar alas Unidades Organicas en el monitoreo en la atencion quejas.

4.7  Elaborar informes técnicos y absolver consultas, sobre asuntos de competencia de la Oficina.

4.8  Participar en comités, comisiones, equipos de trabajo por encargo, por nominacién del Director de

la Oficina Ejecutiva de Gestion de la Calidad u otra autoridad superior.

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

et

(<3
H

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

; 'gucacién
v e Titulo profesional universitario en Ingenieria.
e o Estudios de post grado en sistemas de gestion de la calidad.

23]

Experiencia

e Experiencia minima de 02 afios en implementacion de sistemas de gestion de la calidad o
experiencia en la conduccion de auditorias de sistemas de gestion de la calidad.
o Experiencia 02 afios en buenas practicas de laboratorio.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Manejo de software procesador de texto, hoja de célculo y presentaciones.
Capacidad para la toma de decisiones.

Disposicion para trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar en ambiente de presion laboral

Conocimiento de fa normas 1SO 9001, 1SO 17025, ISO 15189, 1SO 9011
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6.3.3. OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

1. OBJETIVOS

La Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnolégica (OGITT), 6rgano asesor de la
Alta Direccion, tiene como obietivo el desarrollo de la investigacion y de la tecnologia apropiada
en salud y de su transferencia al sector salud y a la comunidad; actia como ¢rgano de
coordinacion interna y externa en materia de su competencia, a fin de contribuir a lograr los
objetivos institucionales.

2. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDADES Y RELACIONES DE COORDINACION.

La Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica, es un 6rgano asesor
del Instituto Nacional de Salud, depende directamente de la Jefatura. Esta a cargo de
un Director General, quien ejerce autoridad sobre el personal a su cargo. Para
desarrollar sus funciones organicamente esta conformada por dos direcciones
ejecutivas.

El Director General y los directores ejecutivos son responsables por los actos
administrativos o técnicos derivados del ejercicio de sus funciones y de las decisiones
que se adopten, de cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas en el presente
manual para lograr los fines y objetivos institucionales.

Los directores ejecutivos de los ¢rganos de linea de la Oficina General de Investigacion
y Transferencia Tecnologica supervisan las labores del personal a su mando.

La Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica, en el desarrollo de
sus funciones, mantiene coordinacion eventual o permanente segun sea el caso, con
los 6rganos directivos de asesoria, de apoyo, de control y de linea del Instituto Nacional
de Salud, con la Red de Laboratorios Regionales de Salud Publica, Direccion General
de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos del MINSA, hospitales e institutos
especializados del Ministerio de Salud, el sistema de la universidad peruana y
organismos cooperantes nacionales y extranjeros.

Formular y proponer a la Alta Direccion los lineamientos y acciones de politica en
investigacion y transferencia tecnolégica, para el desarrollo institucional y sectorial de
acuerdo con la politica sectorial.

Promover el desarrollo y ejecucion de la investigacion y la tecnologia apropiada en
salud y de su transferencia al sector salud y a la comunidad.

Elaborar planes y programas de transferencia tecnolégica y capacitacion sectorial
dentro del ambito de competencia institucional, informando a la Direccion General de
Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.
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d) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.

4. ORGANIZACION ESTRUCTURAL.

La Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica, para el cumplimiento de sus
fines y objetivos cuenta con la siguiente estructura organica:

. Direccién General
) Oficina Ejecutiva de Investigacion.
o Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnolégica y Capacitacion.

5. ORGANIZACION FUNCIONAL

Para el desarrollo de los procesos de investigacion internamente la Oficina Ejecutiva de
Investigacion se organiza conformando los equipos o grupos que se detallan a continuacion.

GRUPOS MULTIFUNCIONALES

Equipo de trabajo conformado por profesionales investigadores de las unidades organicas del
Instituto Nacional de Salud, con objetivos comunes de lineas de investigacion en salud de prioridad
institucional, encargados de la organizacion, disefio, formulacion, ejecucion y publicacion de las
investigaciones con impacto en la salud publica del pais.

PROYECTOS DE INVESTIGACION

Equipo de profesionales investigadores de la Oficina Ejecutiva de Investigacion, cuyo objetivo es
brindar asesoramiento en el disefio metodologico de los proyectos de investigacion especificos,
orientando su desarrollo a los fines institucionales y lineas prioritarias. Para el efecto conducen los
procesos de motivacion, convocatoria, seleccion, evaluacion y calificacion, para su aprobacion por
la Alta Direccion.

ENSAYOS CLINICOS.
Equipo de trabajo de profesionales investigadores de la Oficina Ejecutiva de Investigacion, que

tiene como objetivo, conducir las actividades inherentes al procedimiento de autorizacion y
seguimiento de los ensayos clinicos.
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6. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

v DENOMINACION DEL ORGANO
w DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA.
37|Director de Sistema Administrativo Iil
38|Secretaria |
W DENOMINACION DEL ORGANG
DENOMINACION DE LA UMDAD ORGANICA e ' ;
Vi1 i | {OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGAC
39|Director de Sistema Administrativo It 1310501 2 EC 1 1 1
40|Médico | 1310501 5 SP-ES 1 1
41|Médico IV 1310501 5 SP-ES 1 1
42[Enfermera ll 1310501 5 SP-ES 1 1
43|Estadistico | 1310501 5 SP-ES 1 1
44| Quimico Farmaceutico | 1310501 5 SP-ES 1 1
45 ]’ég:nico Administrativo | 1310501 6 SP-AP 1 1
St TOTAL UNIBAD ORGANICA 7 4 3 1
" |DENOMINACION DEL ORGANO :
OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION Y YRANSFERENCIA TECNOLOGICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
ACION
46| Director de Sistema Administrativo i 1310502 2 EC 1 1 1
47|Asistente Administrativo | 1310502 5 SP-ES 1 1
48| Técnico Administrativo | 1310502 6 SP -AP 1 1
e _ TOTAL UNIDAD ORGANICA ’ 3 T 3 0 1
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7T.0RGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y

CAPACITACION

EQUIPOS FUNCIONALES
————— e B SR—

GRUPOS MULTIFUNCIONALES

PROYECTOS DE
INVESTIGACION
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Pagina 117 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

ORGANO: OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

. . e N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo lil CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO + 1310500 2 EC 1 37
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de investigacion y transferencia tecnologica, a fin
de contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas del Instituto Nacional de
Salud.

Supervisar la labor del personal directivo, profesional y técnico a fin de garantizar niveles de
eficiencia en la ejecucion de las diferentes actividades de investigacion.
2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director General mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

o Relacion de dependencia lineal con el Jefe del Instituto Nacional de Salud.

e Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Direccion General
de los Directores Ejecutivos que integran la Oficina General de Investigacion y
Transferencia Tecnoldgica.

Relaciones Externas

e Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los funcionarios y
personal directivo de los organos de asesoria, apoyo, de control y direcciones
generales de los organos de linea de la institucion, con la Direccion General de Salud
de las Personas, Oficina General de Epidemiologia del Ministerio de Salud, y otros
organismos publicos y privados en el campo de su competencia, previa autorizacion
de la Jefatura de la institucién.

El Director General es responsable ante el Jefe del Instituto Nacional de Salud, del
desarrolio y cumplimiento de las actividades inherentes a la investigacion y transferencia
tecnologica, para el desarrollo institucional de acuerdo a la politica sectorial y en el marco
de las disposiciones y normatividad vigente.
El Director General tiene atribuciones para:
e Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas a los organos de
linea de la Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica.
e Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.
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« Proponer los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41 Disefiar la formulacion y proponer los lineamientos de politica institucional y sectorial en
investigacion en salud y en transferencia y capacitacion en salud.

4.2 Participar en la formulacion del plan estratégico, presupuesto y plan operativo institucional.

43 Conducir la elaboracion de planes y programas de transferencia tecnologica y capacitacion
sectorial dentro del &mbito de competencia institucional

4.4  Formular y proponer a la Alta Direccion las lineas y prioridades en investigacion, en concordancia
con las politicas institucionales establecidas

45 Conducir la formulacion, aprobacion, difusion y aplicacion de instrumentos normativos y de

gestion, necesarias en el desarrollo de las investigaciones en todos sus niveles.

Coordinar y conducir las actividades de promocion del desarrollo y ejecucion de la investigacion y

transferencia tecnoldgica apropiada en salud y de su transferencia al sector salud y a la

comunidad, en concordancia con las politicas establecidas.

Dirigir, supervisar las propuestas de proyectos de investigacion y desarrollo tecnologico y

coordinar las acciones para la concertacion de lineas de cooperacion técnica.

Participar en las sesiones del Comité Editor como miembro y también a las sesiones del comité

técnico del INS.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones de

S control interno, previo, simultaneo y posterior.

410 Realizar otras funciones que le asigne la Jefatura relacionadas con el area de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo profesional universitario en Ciencias de la salud.

Maestria o Doctorado en temas de salud publica, epidemiologia o afines 6 Segunda Especializacion
en Ciencias de la Salud.

Estudios de post grado en ética médica.

Estudios de post grado en investigacion en salud.

Experiencia

ot

Experiencia minima de 05 afios desempefiando cargos directivos y experiencia en el area de
investigacion..

Capacidades Habilidades y Aptitudes

o Conocimiento de inglés y manejo de software.
e Capacidad de liderazgo y manejo de recursos humanos.
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control y correccion que permiten tomar medidas efectivas o inmediatas. Y en el desarrollo
de cronogramas de trabajo compartidos con las areas subordinadas.

L

Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a
principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar los
riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos, preocupandose por mantener la transparencia y honestidad en su unidad u
organizacion.

3. Comunicacion a Todo Nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser claro,
logrando la atencion y comprension de su puablico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o unidad de
trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer contactos,
facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o especialidad.

Adaptabilidad y Autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o
relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre
sus pares subordinados.

Credibilidad Técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados en la
unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones; en
merito a sus éxitos obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta
en la toma de decisiones que afectan a profundidad a la organizacion.

Orientacion al Cliente Interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y reas usuarias). Debe anticiparse y orientar
a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar alternativas de solucion, las que
explica con detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener
informado al usuario de la solucion del proceso del servicio.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
. . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO : 1310500 6 SP- AP 1 38
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de la oficina general y
apoyo al personal profesional; asimismo, sirve de enlace con los diferentes organos internos y
externos de la Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

Coordinar con el personal de secretaria de las diferentes unidades orgénicas del Instituto
Nacional de Salud en asuntos inherentes a las actividades de la Direccion General, con el fin de
brindar un eficiente apoyo administrativo y secretarial.

Relaciones Externas

Coordinacion permanente con el personal de tramite documentario y secretarias de otras areas.
ATRIBUCIONES DEL CARGO

Es responsable del correcto desarrollo de las funciones de apoyo secretarial de la oficina
general; asi como de coordinar la conservacion, distribucion, confidencialidad de la
documentacion e informacién que recibe y de la seguridad de los bienes asignados a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir, analizar, registrar y tramitar en el sistema de tramite documentario la documentacion que

ingresa y egresa de la Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnologica, asi como

organizar el respectivo archivo.

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes y preparar la agenda

con la documentacion respectiva.

43 Establecer los contactos necesarios dentro y fuera de la Institucion, de acuerdo a los
requerimientos del area.

44  Ejecutar con criterio propio la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones recibidas de su jefe inmediato.

45 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas en la documentacion oficial,
tramites, archivo, digitacion computarizada y taquigrafica.

46 Efectuar el control y seguimiento de los expedientes preparando periddicamente los informes de

situacion.
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4.7

4.8
4.9

4.10

4.11

Administrar el despacho diario con la Direccion General, procurando el tramite inmediato de los
expedientes.

Programar, solicitar y distribuir los requerimientos de materiales y Utiles de la oficina general.
Brindar apoyo secretarial especializado, utilizando el sistema de computo, a las comisiones,
equipos de trabajo, etc. por disposicion de la Direccion General.

Brindar atencién oportuna y eficiente al personal directivo, profesional, técnico y auxiliar de la
Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnolégica y del Instituto Nacional de Salud.
Otras que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion

e Bachiller en Administracion o titulo de Secretaria Ejecutivo otorgado por el Ministerio de
Educacion.

Experiencia

e Experiencia minima de 02 afios en cargos similares, en instituciones publicas que
desarrollen acciones en temas relacionados a la salud.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Conocimiento de idioma extranjero, inglés basico, indispensable.

e Capacitacion en sistema operativo cursos de procesador de textos, hojas de célculo
electronicas u otros programas de computacion de utilidad en la institucion manejo de
software de oficina.
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OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION

OBJETIVOS

La Oficina Ejecutiva de Investigacion tiene como objetivo la promocion y el desarrollo de la
investigacion y de la tecnologia apropiada en salud en el ambito institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION.

Proponer los lineamientos de politica institucional y sectorial en investigacion en salud.
Promover la investigacion de los problemas prioritarios de salud y el desarrollo de las
tecnologias apropiadas en el area de la competencia del Instituto Nacional de Salud.
Organizar y mantener el sistema de registro, monitoreo y seguimiento de los proyectos de
investigacion en salud nacionales e institucionales.

Gestionar y organizar el fondo intangible para los proyectos de Investigacion y desarrollo
tecnolégico en salud proveniente de fuentes externas cooperantes al Instituto Nacional de
Salud.

Coordinar y proponer los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico para la
concertacion de lineas de cooperacion técnica.

Asesorar en la elaboracion de perfiles y disefio de los proyectos de investigacion en salud,
asi como en la ejecucion de éstos.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.

Oficina a cargo de un funcionario con el cargo de Director Ejecutivo.
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION
. . P N°DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo li CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO + 1310501 2 EC 1 39
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar las actividades de investigacion y desarrollo de nuevas tecnologias en salud, a
fin de contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas del Instituto Nacional de
Salud.

Supervisar la labor del personal profesional y técnico a su cargo, a fin de garantizar niveles de
eficiencia en la ejecucion de los diferentes objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director Ejecutivo de Investigacion
mantiene las siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

o Relacion de dependencia lineal con del Director General de la Oficina General de
Investigacion y Transferencia Tecnologica.

Relaciones Externas

 Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Direccion Ejecutiva,

» Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con la Direccion Ejecutiva de
i Transferencia Tecnolégica y Capacitacion, con los funcionarios y personal directivo de
' los érganos de asesoria, apoyo, de control y direcciones generales de los drganos de
linea de la institucion, ademas de instituciones externas como la Oficina General de
Epidemiologia (OGE), Oficina del Proyecto VIGIA, Direccion General de Salud de las
Personas (DGSP) y otros.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Director Ejecutivo de Investigacion es responsable ante el Director General de la Oficina
General de Investigacion y Transferencia Tecnologica, de la planeacion, organizacion, direccion
y control del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes a la investigacion y
desarrollo de nuevas tecnologias en salud, en el marco de los lineamientos de politica
institucional y sectorial.

El Director Ejecutivo tiene autoridad para:

o Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades de evaluacion de los proyectos de
investigacion, grupos multifuncionales y ensayos clinicos y desarrollo de nuevas
tecnologias.

e Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.
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e Proponer los movimientos y rotaciones del personal a su cargo de acuerdo a las
necesidades funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1 Conducir la formulacion de los lineamientos de politica institucional y sectorial en investigacion
en salud.

4.2 Dirigir, supervisar la organizacion y mantenimiento del sistema de registro, monitoreo y
seguimiento y archivo de los perfiles y proyectos de investigacion en salud nacionales e
institucionales.

4.3  Dirigir, conducir y participar en la elaboracion de normas, directivas, y otros instrumentos de
gestion, necesarios para la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion.

4.4 Supervisar el cumplimiento de las normas éticas de los proyectos de investigacion aprobados
por el Subcomité de Investigacion y Comité de Etica en Investigacion del INS.

4.5 Informar a la Direccion General de la OGITT los asuntos relacionados con la ejecucion de los
proyectos de investigacion aprobados.

4.6 Revision y evaluacion de los proyectos de investigacion que no necesiten aprobacion ética o
que necesiten un financiamiento, estableciendo prioridades.

4.7 Supervisar la organizacion y mantenimiento del sistema de evaluacion y autorizacion de
ensayos clinicos en el Per.

4.8 Coordinar y proporcionar la informacion necesaria para la busqueda, gestion y concertacion
de lineas de cooperacion técnica, destinados a la ejecucion de los proyectos de investigacion.

49 Asesorar en la elaboracion de perfiles y disefio de los proyectos de investigacion en salud, asi
como su ejecucion.

410 Asesorar y supervisar la organizacion y mantenimiento del sistema de evaluacion y
autorizacion de ensayos clinicos en el Per.

411 Asesoramiento correspondiente para la actualizacion permanente de la pagina web del INS

- en temas de investigacion.

3] 442 Asesorar en la elaboracion y actualizacion de los reglamentos de los ensayos clinicos en el
Per( y supervisar la ejecucion de los procedimientos administrativos, respecto a la
autorizacion de ensayos.

413 Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiones el
financiamiento institucional y con la Oficina Ejecutiva de Investigacion el seguimiento de los
proyectos de investigacion.

4.14 Brindar apoyo técnico y administrativo al Subcomité de Investigacion.

415 Lograr que se establezca en la unidad organica y en el &mbito de su competencia las

N acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.

. ; 416 Realizar otras funciones que le asigne la Direccion General relacionadas con el rea de su

competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion

o Titulo profesional universitario en ciencias de la salud.

e Estudios de postgrado en Epidemiologia, Salud Publica ¢ afines o Segunda Especializacion en
Ciencias de la Salud en campos afines a sus funciones.

e Estudios de post grado en Etica Médica.
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o Estudios de post grado en Investigacion en Salud.

Experiencia

e  Experiencia minima de 03 afios en el area de Investigacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Conocimientos del idioma inglés (nivel intermedio), manejo de software y paquetes
estadisticos.

1.

Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo en la unidad organica y
demas areas subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes
alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento de
procedimientos y mecanismos de control y correccion que permiten tomar medidas
efectivas o inmediatas. Desarrollar cronogramas de trabajo compartidos con las areas
subordinadas.

Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base
a principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar
los riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos, preocupandose por mantener la transparencia y honestidad en su
unidad u organizacion.

Comunicacion a Todo Nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser
claro, logrando la atencién y comprension de su piblico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar
establecer contactos, facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o
especialidad.

Adaptabilidad y Autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones
y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos
procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un
clima adecuado entre sus pares subordinados.
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Credibilidad Técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser
tratados en la unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes
contextos y situaciones; en mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y
credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a
profundidad a la organizacion.

Orientacion al Cliente Interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe
anticiparse y orientar a sus clientes en la solucién de sus problemas y desarrollar
alternativas de solucion, las que explica con detalle a sus usuarios. Atender las
solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucion del proceso
del servicio.
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Medico | CARGOS | Ne CAP

CODIGO DEL CARGO + 1310501 5 SP-ES 1 40
CLASIFICADO:

1. FUNCIONES BASICAS

Organizar, ejecutar actividades, revisar, monitorear y efectuar el sequimiento de los proyectos de
investigacion Técnico cientifico, orientando su desarrollo a los fines institucionales y lineas
prioritarias.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el médico | mantiene las siguientes relaciones
formales:

Relaciones Internas

. Relacion de dependencia lineal para con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Investigacion.

. Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal que labora en la
Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnologica, Oficina Ejecutiva de
Investigacion y Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnoldgica.

Relaciones Externas

) Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el Comité de Etica y el Comité
Editor del Instituto Nacional de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Médico |, es responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades descritas en el
presente manual.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41  Revisar, redisefiar, organizar y sistematizar ef flujo de los proyectos de investigacion especificos,
orientando su desarrollo a los fines institucionales y lineas prioritarias hasta su publicacion.

4.2  Proponer y evaluar protocolos para la elaboracion, monitoreo y seguimiento de los proyectos de
investigacion.

4.3  Brindar apoyo técnico al Subcomité de Investigacion.

44 Llevar larelacion de proyectos de investigacion evaluados por el Subcomité de Investigacion.

45  Coordinar y conducir las actividades de la convocatoria anual de proyectos de investigacion,
ordenando su documentacion, de acuerdo al reglamento de investigacion vigente.

4.6  Asesorar en la elaboracion de perfiles y proyectos de investigacion en salud, asi como en la
ejecucion y su publicacion.




Pagina 128 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

46 Asesorar en la elaboracion de perfiles y proyectos de investigacion en salud, asi como en la
ejecucion y su publicacion.

4.7  Revision y evaluacion de los proyectos de tesis de investigacion en salud, como una de las fuentes
de produccion cientifica, informando a la Direccion Ejecutiva sobre los asuntos relacionados a la
ejecucion de los proyectos aprobados.

48 Coordinar con el Comité de Etica, en los asuntos relacionados con investigaciones en seres
humanos.

4.9 Coordinar con el Comité Editor las acciones referentes a las publicaciones de los proyectos de
investigacion.

4.10 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacion.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

e Titulo de Médico Cirujano.

o Estudios de post grado en Salud Publica, Epidemiologia o afines 6 Segunda Especialidad en
Medicina Humana en campos afines a sus funciones.

o Estudios de postgrado en Etica Médica.

e Estudios de post grado en Investigacion en Salud.

Experiencia

o Experiencia minima de 02 afios en publicaciones en el area salud publica .
» Experiencia minima de 01 afio en asistencia en proyectos de investigacion en salud.

| _‘ acidades Habilidades y Aptitudes

e Conocimientos del idioma inglés (nivel intermedio), manejo de software de oficina y paquetes
estadisticos.
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION
o N° DE
CARGO CLASIFICADO: Medico IV CARGOS | NecAP

CODIGO DEL CARGO : 1310501 5 SP-ES 1 41
CLASIFICADO:

1. FUNCIONES BASICAS

Planificar, coordinar, supervisar los programas y procesos de investigacion técnico cientifico en las
areas de bioingenieria y biotecnologia de salud, orientando su desarrollo a los fines institucionales y
lineas prioritarias especializadas en el INS, supervisar la labor del personal profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el médico IV mantiene las siguientes
relaciones formales:

Relaciones Internas

. Relacion de dependencia fineal para con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Investigacion.

. Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal que labora en la

Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnologica, Oficina Ejecutiva de

Investigacion y Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnologica.

elaciones Externas

Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el Comité de Etica y el Comité
Editor del Instituto Nacional de Salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Médico IV, es responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades descritas en el
presente manual.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1 Planificar y coordinar el desarrollo de las actividades con los grupos multifuncionales proponiendo
y supervisando las lineas de investigacion que sean de interés institucional.

4.2 Disefiar, implementar y mantener la aplicacion de estrategias que permitan el desarrollo de la
investigacion a nivel de todos los componentes de los grupos multifuncionales.

4.3  Organizar reuniones de coordinacion con todos los representantes de los centros y demas
unidades orgénicas, para la formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas de desarrollo de
los proyectos de investigacion.

4.4 Coordinar la participacion de los equipos institucionales para el establecimiento de las estrategias
de solucion inmediata, frente a situaciones emergentes reportados por inteligencia sanitaria,
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4.5 Monitorear y evaluar el avance y cumplimiento de los cronogramas y acciones contenidas en el
programa de desarrollo de los proyectos de investigacion.

46 Desarrollar cursos relacionados con investigacion de los problemas de salud prioritarios,
organizados por la Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnologica.

47 Garantizar la disponibilidad de informacion relacionada con la produccion cientifica de los
proyectos de investigacion de prioridad institucional conducidos por los grupos multifuncionales.

4.8 Realizar acciones conducentes a facilitar la ejecucion de los proyectos de investigacion con lineas
de financiamiento de cooperacion técnica o financiera.

4.9 Realizar propuestas para la actualizacion de lineas de investigaciones en salud, sustentados en los
cambios y tendencias epidemiologicas concordantes con las politicas sectoriales e institucionales

4.10 Otras funciones que le asigne el inmediato superior.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

T RCIONa,
0F; 4

o Titulo de Médico Cirujano.

« Estudios de post grado en salud plblica, epidemiologia o afines 6 Segunda Especializacion en
Medicina en campos afines a sus funciones.

« Estudios de post grado en Etica Médica.

« Estudios de post grado en Investigacion en Salud.

®

Experiencia

« Experiencia minima de 04 afios en publicaciones en el &rea salud publica o enfermedades
infecciosas.

» Experiencia minima de 02 afios de supervision en programas y proyectos de investigacion en
salud.

apacidades Habilidades y Aptitudes

« Conocimientos del idioma inglés (nivel intermedio), manejo de software de Oficina y paquetes
estadisticos.
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION

_ N° DE
CARGO CLASIFICADO: Enfermera Il CARGOS | N° CAP
CODIGO DELCARGO  : 1310501 5 SP-ES 1 42
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Participar en las actividades de conducentes a la formulacion, ejecucion y publicacion de las
investigaciones con impacto en la salud piblica del pais desarrollados en grupos multifuncionales del
Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, la Enfermera Il mantiene las siguientes
relaciones formales:

GNCH DR e,
13 «,
¢

Relaciones Internas

) Tiene relacion de dependencia lineal para con el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Investigacion y coordinacion con todo el personal del Area.

o Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal que
labora en la Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnologica, Oficina
Ejecutiva de Investigacion y Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnologica.

. Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los investigadores en
salud de cada una de las unidades organicas del INS

CIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar en las actividades desarrolladas por los grupos multifuncionales revisando las lineas de

investigacion que sean de interés institucional.

4.2  Participar en las actividades de implementacion de estrategias de investigacion a nivel de todos
los componentes de los grupos multifuncionales.

4.3  Participar en las actividades de formulacion del Plan Operativo Institucional de investigacion
anual del Instituto Nacional de Salud
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4.4 Participar en la recopilacion permanente de datos para las investigaciones, enfoques (criterios
parametros para determinar necesidades), investigacion y andlisis (observacion, entrevistas,
cuestionarios, diarios, grupos focales) entre otros.

4.5 Participar en los equipos para el establecimiento de estrategias de solucion inmediata y participar
en la identificacion de situaciones de emergencia reportadas por las informaciones de inteligencia
sanitaria.

4.6 Participar en la Implementacion de mecanismos de seguimiento y evaluacion del avance y
cumplimiento de los cronogramas y acciones contenidas en el programa de desarrolio de los
proyectos de investigacion.

4.7  Participar en las acciones para la ejecucion de Proyectos de Factibilidad de investigacion para su
ejecucion con lineas de financiamiento de cooperacion técnica o financiera.

4.8 Preparar informes técnicos del avance de metas establecidas, en el Plan de Investigacion y la
actualizacion de lineas de investigaciones en salud, sustentados en los cambios y tendencias
epidemioldgicas concordantes con las politicas sectoriales e institucionales

4.9 Otras funciones que le asigne el inmediato superior.

[0

Yo,

%, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5

3

& .
@'@ Educacion

. Titulo profesional Universitario de Enfermera.
. Estudios de post grado en Salud Publica, Epidemiologia o afines.
o Estudio de post grado en investigacion.

Experiencia minima de de 02 afios en el campo de la especialidad.
Experiencia en investigacion.

Conocimiento del idioma inglés (nivel intermedio).
Manejo de software de oficina y paquetes estadisticos.
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION
. (ot N° DE
CARGO CLASIFICADO: Estadistico | CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO » 1310501 5 SP-ES 1 43
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA
Brindar asesoria y ejecutar actividades especializadas de estadistica, revision de la metodologia
de los proyectos de investigacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el estadistico mantiene las siguientes
relaciones formales:

Relaciones Internas

» Relacion de dependencia lineal con del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Investigacion y con el Director General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica.
e Relacion de comunicacion y coordinacion con Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica

Relaciones Externas

e Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal que labora en la
Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnologica, Oficina Ejecutiva de
Transferencia Tecnoldgicay Capacitacion.

El Estadistico 1, es responsable del analisis de la informacion necesaria para la elaboracion de
los proyectos de investigacion, generando herramientas especificas para su mejor aplicacion.

IONES ESPECIFICAS DEL CARGO

! Organizar y coordinar la recopilacion de datos, el analisis y elaboracion de cuadros estadisticos.

4.2 Absolver consultas y emitir informes técnicos, relacionados con estadistica especializada en
investigacién en salud.

43  Asesoramiento estadistico en el disefio de proyectos de investigacion institucionales.

4.4  Elaboracion de técnicas estadisticas y su aplicacion en salud.

4.5 Preparar publicaciones de estadistica referidas a las investigaciones y transferencias tecnoldgicas.

4.6  Sugerir nuevos métodos de estadistica especializada.

4.7  Supervisar los disefios de cuestionarios y codigos, y el trabajo de campo de las encuestas.



Pagina 134 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

4.8  Coordinar actividades sobre la aplicacion de estadistica en sistemas de ejecucion y proyeccion.

49 Analizar, interpretar y extraer conclusiones de cuadros estadisticos sobre tendencias,
comparaciones e indices de correlacion.

410 Realizar otras funciones que le asigne la Direccion General relacionadas con el area de su
competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

o Titulo profesional universitario de Estadistico o Bio Estadistico.
o Capacitacion especializada en el manejo y evaluacion de proyectos de investigacion.

Experiencia
e Experiencia minima de 02 afios en el campo de la investigacion.

o Experiencia minima de 01 afio en labores variadas de estadistica aplicada a ciencias de
la salud y bioestadistica.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Conocimiento de Inglés (nivel intermedio).
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION
o - N° DE
CARGO CLASIFICADO: Quimico Farmacéutico | CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO » 1310501 5 SP-ES 1 44
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Organizar actividades, revisar, evaluar, monitorear y hacer seguimiento de los procedimientos para
la autorizacion de ensayos clinicos y de la propuesta de reglamentacion de los ensayos clinicos a
nivel nacional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Quimico Farmacéutico mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

* Relacion de dependencia lineal para con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Investigacion y con el Director General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica.

Relaciones Externas

* Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal que labora en la
Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica, Oficina Ejecutiva de
Investigacion y Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnoldgica y con el Comité de Etica.

» Relaciones de comunicacion y coordinacion de acuerdo a los requerimientos, con la
DIGEMID, Comités de Etica externas y usuarios.

4.1 Organizar actividades relacionadas a su especialidad para los procedimientos de autorizacion de los
ensayos clinicos, de acuerdo al Reglamento de ensayos clinicos y Manual de procedimientos del
area.

4.2 Participar en el registro de los eventos adversos reportados en el contexto de los ensayos clinicos a
nivel nacional.

4.3 Asesoramiento y participacion en la elaboracion y actualizacion del Reglamento y los manuales de
procedimientos para la autorizacion de los ensayos clinicos.

4.4 Participar en el programa de seguimiento, monitorizacion inspeccion de los ensayos clinicos
autorizados por el INS.
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4.5 Evaluar, revisar y preparar respuestas referentes a solicitudes presentadas por las instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales, acerca de los ensayos clinicos.

4.6 Realizar coordinaciones y consultas técnicas con organismos e instituciones nacionales e
internacionales a fin de compatibilizar informacion que permita atender consultas a los usuarios.

4.7 Elaborar informes mensuales de los eventos adversos reportados de los expedientes que le fueron
asignados.

4.8 Brindar asesoria técnica a usuarios en aspectos relacionados a ensayos clinicos.
4.9 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion
Titulo profesional Universitario de Quimico Farmacéutico
Estudios de post grado en Salud Publica, Epidemiologia, Investigacion o afines.
Acreditacion del curso buenas practicas clinicas (GCP-ICH) para el desarrollo de los
ensayos clinicos.
Experiencia
e Experiencia minima de 03 afios en asistencia en proyectos de investigacion en salud.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

o Manejo del idioma inglés (nivel avanzado), manejo de software de Oficina y paquetes
estadisticos
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION

- N N°DE |
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS ] N° CAP
CODIGO DEL CARGO : 1310501 6 SP-AP 1 45
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos en investigacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Técnico Administrativo | mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

» Relacion de dependencia lineal con del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Transferencia Tecnolégica y Capacitacion y con el Director General de Investigacion y
=~ Transferencia Tecnolégica.

\\hC\ONA( o@ N

<&

g/ .
£ % Relaciones Externas
{ %

e Relaciones de comunicacion y coordinacién permanente con el personal que labora en la
Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica, Oficina Ejecutiva de
Investigacion y Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnologica, ademas de otros
funcionarios y personal del INS.

El Técnico Administrativo I, es responsable del cumplimiento de las actividades descritas en el
presente manual.

Brindar apoyo a los profesionales en el proceso de formulacion del cuadro de necesidades de
bienes y servicios necesarios para la ejecucion de las investigaciones y demas actividades de la
Direccion Ejecutiva.

Acopiar informacion para la preparacion de los informes de gestion, mensual, trimestral y anual.
Preparar la documentacion respectiva para la solicitud, gestion, retiro de bienes, materiales,
insumos y otros de los almacenes, necesarios para el funcionamiento de los proyectos de
investigacion.

4.5  Apoyar en el procesamiento de informacion referida a la organizacion y sistematizacion del flujo de
los proyectos de investigacion especificos, orientando su desarrollo a los fines institucionales y
lineas prioritarias hasta su publicacion.
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4.6  Apoyar administrativamente en la organizacion, registro y tramite de los expedientes de

autorizacion de los ensayos clinicos, de acuerdo a las normas de procedimientos aprobadas,
hasta la atencion de los administrados.

4.7  Brindar apoyo logistico en el desarrollo de las actividades de los grupos multifuncionales.
4.8  Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Administracion o afines.
Capacitacion técnica en el area especializada.
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OFICINA EJECUTIVA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y CAPACITACION
1. OBJETIVOS

La Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnolégica y Capacitacion es la encargada de planificar,
organizar, dirigir y evaluar los planes y programas de transferencia tecnologica y capacitacion de
los recursos humanos del Instituto Nacional de Salud, la Red de Laboratorios, y dependencias
del sector salud.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE  TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA Y CAPACITACION.

a) Coordinar y proponer los lineamientos de politica institucional y sectorial en
transferencia tecnolégica y capacitacién en salud

b) Promover la transferencia tecnolégica y capacitacion apropiada en el area de
competencia del Instituto Nacional de Salud.

c) Asesorar en la elaboracion y ejecucion de programas de transferencia tecnologica y
capacitacion a los centros nacionales.

Asesorar la elaboracién del plan de capacitacion anual del personal del Instituto
Nacional de Salud y de la Red de Laboratorios Regionales de Salud Publica.

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion periédica asi como el impacto de los
planes y programas de transferencia tecnologica y de capacitacion del personal
institucional y del sector en el &mbito de competencia del Instituto Nacional de Salud,
informando periodicamente al Instituto de Desarrollo de Recursos Humanos - IDREH.

Organizar y mantener el sistema de registro, monitoreo y seguimiento de las
capacitaciones de los recursos humanos.

Asesorar en la programacion, organizacion y ejecucion de eventos nacionales e
internacionales de la institucion referentes a investigacion cientifica y tecnoldgica.

Programar el sistema de docencia para la transferencia tecnolégica y capacitacion en el
ambito de competencia del Instituto Nacional de Salud.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior

Esta a cargo de un funcionario con el cargo de Director Ejecutivo.
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y CAPACITACION
. . P N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo Il CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO : 1310502 2 EC 1 46
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Dirigir, controlar, coordinar actividades de transferencia tecnologica y capacitacion, a fin de
contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas del Instituto Nacional de Salud.

Controlar, supervisar la labor del personal profesional y técnico a su cargo, a fin de garantizar
niveles de eficiencia en la ejecucion de los diferentes objetivos funcionales.

- .
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. <RELACIONES DEL CARGO

o

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director Ejecutivo de Investigacion
Y, mantiene las siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

o Relacién de dependencia lineal para con el Director General de la Oficina General de
investigacion y Transferencia Tecnoldgica.
¢ Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Direccion Ejecutiva.

Relaciones Externas

e Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con la Direccidn Ejecutiva de
Investigacion, y con los funcionarios y personal directivo de los 6rganos de asesoria, apoyo,
de control y direcciones generales de los 6rganos de linea de fa institucion.

e Relaciones de comunicacion y coordinacion eventual con funcionarios del sector, y otras
instituciones del sector pliblico con conocimiento de la Direccién General.

/ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Director Ejecutivo de Transferencia Tecnoldgica y Capacitacion es responsable ante el
Director General de la Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnologica, de la
planeacion, organizacion, direccién y control del desarrollo y cumplimiento de las actividades
inherentes a la transferencia tecnolégica y capacitacion, en el marco de los lineamientos de
politica institucional y sectorial.

El Director Ejecutivo tiene atribuciones para:

« Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la transferencia
tecnologica y la capacitacion del personal del INS.

o Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.
Proponer los movimientos y rotaciones del personal a su cargo de acuerdo a las
necesidades funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41

4.2

43

4.4
4.5

4.6

4.7

4.8

49

4.10

411

4.12

Diseiiar y proponer los lineamientos de politica institucional y sectorial en transferencia tecnologica
y capacitacion en salud

Dirigir, coordinar la formulacion del plan de capacitacion anual del personal del Instituto Nacional
de Salud y de la Red de Laboratorios Regionales de Salud Publica.

Disefiar y proponer las politicas y prioridades de captacion y otorgamiento de becas y de credito
educativo, en funcion de los objetivos estratégicos del instituto y de acuerdo a la capacidad de
gestion institucional.

Coordinar la captacion de becas de fuentes nacionales e internacionales y canalizarlas al
personal asegurando su 6ptimo rendimiento.

Establecer los mecanismos y herramientas técnicas para efectuar diagnésticos de las necesidades
de capacitacion en las diferentes areas.

Implementar una base de datos y registro, estadisticas de las capacitaciones institucionales
realizadas, indicando entre otros a los beneficiarios y sus datos especificos, formacion académica,
especialidad etc., informacion que debe reportarse en un anuario de capacitacion.

Realizar coordinaciones interinstitucionales, a fin de establecer alianzas estratégicas con fines de
capacitacion, orientadas a la promocion de la transferencia tecnoldgica.

Formular programas de aplicacion del benchmarking interno y cooperativo  externo, a fin de
capacitar al personal buscando las mejoras competitivas.

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion periédica asi como el impacto de los planes y
programas de transferencia tecnoldgica y de capacitacion del personal institucional y del sector en
el &mbito de competencia del Instituto Nacional de Salud.

Participar en la programacion, organizacion y ejecucion de eventos nacionales e internacionales
de la institucion referente a investigacion cientifica y tecnolégica, asi como en la evaluacion
cualitativa y cuantitativa de los resultados, dando cuenta de éstas a las instancias superiores.
Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones de
control interno, previo, simultaneo y posterior.

Otras funciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Titulo profesional universitario, en Ciencias de la Salud con colegiatura habilitada.
Estudios de Postgrado en Salud Publica y otros afines.

Experiencia minima de 03 afios en cargos directivos y experiencia en transferencia tecnologica.
Experiencia de 01 afio en docencia y capacitacion.

acidades Habilidades y Aptitudes

Manejo de software de oficina y paquetes estadisticos.
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1. Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo en la unidad organica y otras
areas subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes alineado
a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento de procedimientos y
mecanismos de control y correccion que permiten tomar medidas efectivas o
inmediatas. Y en desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con las unidades
subordinadas.

2. Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base
a principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar
los riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos, preocupandose por mantener la transparencia y honestidad en su
unidad u organizacion.

3. Comunicacion a Todo Nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser
claro, logrando la atencion y comprension de su pablico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

4. Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar
establecer contactos, facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o
especialidad.

o

Adaptabilidad y Autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones
y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos
procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un
clima adecuado entre sus pares subordinados.

6. Credibilidad Técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser
tratados en la unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes
contextos y situaciones. En mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y
credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a
profundidad a la organizacion.



Pagina 143 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

7. Orientacion al Cliente Interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe
anticiparse y orientar a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar
alternativas de solucion, las que explica con detalle a sus usuarios. Atender las
solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucion del proceso
del servicio.
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y CAPACITACION

A - . N°DE
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO : 1310502 5 SP-ES 1 47
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de asistencia profesional, en actividades de capacitacion y
transferencia tecnologica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Asistente Administrativo | mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

e Relacion de dependencia lineal para con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Capacitacion y Transferencia Tecnologica.

Relaciones Externas

¢ Relaciones de comunicacion y coordinacién permanente con el personal que labora en la
Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica, Oficina Ejecutiva de
Investigacion y Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnolégica, Oficina General de
Administracién, Oficina General de Asesoria Técnica, ademas de otros funcionarios y
personal del INS.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Asistente Administrativo |, es responsable de la organizacién, monitoreo y seguimiento
administrativo de las investigaciones que se elevan a la Oficina Ejecutiva de Transferencia
Tecnoldgica y capacitacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1 Participar en las actividades de formulacion del plan de capacitacién anual del personal del
Instituto Nacional de Salud y de la Red de Laboratorios Regionales de Salud Publica, brindando e!
asesoramiento técnico a los 6rganos de linea, y demas unidades organicas responsables de los
procesos y subprocesos de capacitacion.

4.2  Participar activamente en la formulacion y programacion de las necesidades de bienes y servicios
necesarios para la ejecucién de las actividades de capacitacién, coordinando con la oficina de
presupuesto y logistica su incorporacion en los planes de adquisiciones.

4.3 Apoyar en la determinacién de las necesidades de capacitacion (DNC), del personal
administrativo y profesional de la salud y técnico asistencial a fin de conocer las necesidades
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44

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

existentes, fijar los objetivos y establecer las acciones a ser contempladas en el plan, aplicando
la tecnicas, criterios y herramientas establecidas por la Direccion Ejecutiva .

Implementar el registro y base de datos de las capacitaciones institucionales realizadas,
indicando entre otros los beneficiarios y sus datos especificos, formacion académica, especialidad
etc., como herramienta para evaluar el cumplimento de las metas, medir el impacto o retorno de la
inversion de acuerdo a los indicadores establecidos.

Apoyar en el seguimiento, monitoreo y evaluacion periddica asi como el impacto de los programas
de transferencia tecnologica y de capacitacion contemplados en los planes anuales.

Brindar asistencia profesional en materia administrativa para la ejecucién de eventos nacionales e
internacionales de la Institucion referentes a investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como en la
evaluacion cualitativa y cuantitativa de los resultados.

Asistir administrativamente en el disefio de las pruebas de ingreso y salida a los participantes en
los programas de capacitacion, preparar los informes de resultados.

Efectuar el seguimiento de las réplicas por parte de los capacitados, como efecto multiplicador.
Brindar asistencia profesional en la formulacion y ejecucion de los programas de capacitacion por
la modalidad de pasantias, supervisar su ejecucion, control y evaluacion de resultados.

Brindar asistencia profesional en el campo administrativo en la formulacién y ejecucion de los
programas de becas nacionales e internacionales, realizar el seguimiento, evaluacion, control y
evaluacion de resultados.

Apoyar en la formulacion, de los programas de practicas pre profesional, elaboracion de tesis, y
otros, producto de convenios con las universidades y centros superiores, realizando los
seguimientos, evaluacion, control y evaluacion resultados.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion
¢ Grado de Bachiller Universitario en Administracion o afines

Experiencia

e Experiencia laboral de 02 afios en la monitorizacion y seguimiento de proyectos de
investigacion.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Conocimientos del idioma inglés (nivel intermedio), manejo de software de Oficina vy
paquetes estadisticos.
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y CAPACITACION

R - . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO : 1310502 6 SP-AP 1 48
CLASIFICADO:

1. FUNCIONES BASICAS
Ejecucion de actividades técnicas administrativas variadas en Capacitacion.
2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Técnico Administrativo | mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

e Relacion de dependencia lineal con del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Transferencia Tecnologica y Capacitacion y con el Director General de Investigacion y
Transferencia Tecnologica.

Relaciones Externas

¢ Relaciones de comunicacién y coordinacion permanente con el personal que labora en la Oficina
General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica, Oficina Ejecutiva de Investigacion
ademas de otros funcionarios y personal del INS.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Técnico Administrativo |, es responsable del cumplimiento de las actividades descritas en el
presente manual.

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de actividades para la elaboracion del diagnostico de

necesidades de capacitacion institucional.

Apoyar administrativamente en el mantenimiento, actualizacion del registro y base de datos de las

capacitaciones institucionales realizadas, bajo supervision e indicaciones técnicas del asistente

administrativo.

Realizar acciones especificas de seguimiento de actividades de capacitacion, utilizando

instrumentos, criterios establecidos e impartidos por el personal profesional.

4.4  Brindar apoyo administrativo y logistico en la ejecucion de eventos nacionales e internacionales
de la institucion referentes a investigacion cientifica y tecnolégica.

4.5 Brindar apoyo técnico y logistico en la ejecucion de los programas de capacitacion establecidas:

conferencias, cursos, talleres o audiovisuales.
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

413

Participa y apoya en la elaboracion de la programacion y cuadro anual de necesidades de bienes y
servicios.

Elaborar los requerimientos de materiales, Utiles y demas bienes necesarios para el desarrollo de
los programas y eventos, generar la respectiva PECOSA, gestionar el retiro o recepcion del
almacén, organizar la distribucion y su custodia.

Administrar o manejar cuando corresponda los fondos de caja chica para sufragar gastos
inherentes a la ejecucion de programas de capacitacion.

Apoyar en la formulacion y ejecucion de los programas de becas nacionales e internacionales,
realizar el seguimiento, evaluacion, control y evaluacion de resultados.

Apoyar en la formulacion, de los programas de practicas pre profesional, elaboracion de tesis, y
otros, producto de convenios con las universidades y centros superiores, realizando los
seguimientos, evaluacion, control y evaluacion de resultados.

Organiza y controla la distribucion de material didactico, de acuerdo a las instrucciones y directivas
impartidas por el equipo profesional responsable de la organizacion.

Apoya a la secretaria en la organizacion y mantenimiento de los archivos fisicos de la Direccion
Ejecutiva.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

e Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, relacionados con la especialidad.
o Capacitacion técnica relacionada con la especialidad

Experiencia
Experiencia minima de 01 afio en labores de la especialidad.
Capacidades Habilidades y Aptitudes

Conocimientos basicos de computacion e informatica.
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6.4. ORGANOS DE APOYO

6.4.1. OFICINA GENERAL DE INFORMACION Y SISTEMAS

1. OBJETIVOS

La Oficina General de Informacion y Sistemas es el 6rgano de apoyo de la Alta Direccion, que tiene
como objetivo normar, formular, conducir, programar, ejecutar, coordinar y evaluar los procesos técnicos
relacionados a la informacion y documentacion cientifica y a los sistemas de estadistica e informética en
las areas de competencia de la institucion, a fin de contribuir a lograr los objetivos institucionales.

2. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDADES Y RELACIONES DE COORDINACION.

. La Oficina General de Informacion y Sistemas depende directamente de la Jefatura. Esta a
cargo de un Director General, quien ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
Organicamente esta conformada por dos Oficinas Ejecutivas.

El Director General y los Directores Ejecutivos son responsables por los actos
administrativos o técnicos derivados del ejercicio de sus funciones y de las decisiones que
se adopten, de cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas en el presente manual
para lograr los fines y objetivos institucionales.

Los Directores Ejecutivos de las areas de la Oficina General de Informacion y Sistemas,
supervisan las labores del personal a su mando.

La Oficina General de Informacion y Sistemas en el desarrollo de sus funciones mantiene
coordinacion permanente, con los érganos directivos de asesoria, de apoyo y de linea del
Instituto Nacional de Salud. Externamente, con la oficina general de estadistica e
informatica del Ministerio de Salud, con el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica y
con la Biblioteca Nacional del Peru.

FUNCIONES GENERALES

) Conducir y supervisar las actividades del Centro de Informacién y Documentacion Cientifica
del Instituto Nacional de Salud.

b)  Gestionar, sistematizar y promover el desarrollo del Sistema de Informacion Bibliografica de
la Red de Centros de Informacion y Documentacion Cientifica del Instituto Nacional de
Salud.

¢)  Administrar los sistemas de estadistica e informética institucionales.
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d)  Formular, conducir y evaluar los planes estratégicos y operativos de los sistemas de
estadistica e informatica de la institucién.

e)  Producir informacion estadistica del Instituto Nacional de Salud para la toma de decisiones
sectoriales.

f) Supervisar y evaluar los sistemas de informacion institucional.

g)  Proveer el soporte de recursos tecnologicos a los sistemas de informacion institucional.
h)  Formulary proponer normas y procedimientos en el area de su competencia.

i) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.

CIONA 4

ESTRUCTURA ORGANICA
Organo de Direccion

Oficina General de Informacion y Sistemas

Organos de Linea

o

ficina Ejecutiva de Informacion y Documentacion Cientifica

Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

131 06 00
13106 00
S TR
51|Director de Sistema Administrativo 131 06 01 1
52 - 53|Bibliotecario | 131 06 01
54|Técnico Administrativo | 13106 01 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 T

60 - 62|Auxiliar de Sistema Admlmstratwo l 13106 02

" |DENOMINACION DEL ORGAN o l
ﬁEﬂ@ﬁlWOﬂ DELAUNIDAD o
55 Dlrector de Snstema Administrativo Il 13106 02 2 EC 1 i 1

56|Estadistico | 13106 02 5 SP-ES 1 1
- 58|Operador PAD i 1310602 6 SP-AP 2 2
59[Operador PAD Il 1310602 6 SP-AP 1 1
6 SP-AP 3 3
8




Pagina 151 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

6. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA GENERAL DE
INFORMACION Y SISTEMAS

ooNaL, OFICINA EJECUTIVA DE
INFORMACION Y
DOCUMENTACION

CIENTIFICA

OFICINA EJECUTIVA DE
ESTADISTICA E

INFORMATICA

ORGANOS FUNCIONALES
— _ ———

CENTRO DE DOCUMENTACION

ESTADISTICA
CENTRO DE

INFORMACION

INFORMATICA
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE INFORMACION Y SISTEMAS
. . e N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo Il CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO : 13106 00 2 EC 1 49
CLASIFICADO:

1. FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar, conducir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades propias de los
procesos de estadistica e informatica, a fin de contribuir de manera efectiva al logro de los
objetivos y metas del Instituto Nacional de Salud.

Supervisar la labor del personal directivo, personal profesional y técnico de la Direccion General,
y garantizar niveles de eficiencia en la ejecucion de los diferentes procesos técnicos y
administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Relacion de dependencia lineal con el Jefe y Subjefe del Instituto Nacional de Salud.

= Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Direccion General y de
las Direcciones Ejecutivas de los 6rganos de linea.

= Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los funcionarios y
personal directivo de los organos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la
institucion,

Relaciones Externas:

» Mantiene relaciones de comunicacion y coordinaciéon con los funcionarios y personal
directivo de los Organos de asesoria de apoyo, control y de linea de la institucion, asi
como con los funcionarios de la Oficinas Generales de Estadistica e Informéatica del
MINSA, con el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica INEI, Biblioteca Nacional del
Perty otras instituciones publicas o privadas que la superioridad disponga.

Dirigir, supervisar evaluar y controlar las actividades asignadas a los organos de linea de la
Oficina General de Informacion y Sistemas.

Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.




Pagina 153 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

Proponer los movimientos y rotaciones del personal de acuerdo a las necesidades funcionales y
dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Participar como ente técnico en la formulacién del Plan Estratégico Institucional, planes
operativos en materia de estadistica, informatica, informacion y documentacion cientifica.

4.2  Formular y proponer politicas institucionales para el buen aprovechamiento de los recursos
informaticos de la institucion a fin de impulsar el desarrollo de la informatica en la institucion y
promover en los usuarios un mayor conocimiento de herramientas que puedan agilizar y
optimizar el trabajo.

4.3  Promover y evaluar el uso de nuevas tecnologias en el campo de la informatica, la estadistica,
la informacion y la documentacion cientifica como alternativas de modernizacion.

4.4  Supervisar la administracion del sistema de informaciéon y documentacion tecnologica del
Instituto Nacional de Salud.

4.5 Dirigir la formulacion o implantacién de tecnologias de informacion destinada a la recoleccion,

organizacion, administracion, procesamiento, analisis de la informacion estadistica y

documentacion cientifica.

Supervisar la recopilacion de informacion para la elaboracion de cuadros y graficos estadisticos,

efectuar su interpretacion y determinar las conclusiones.

Elaborar y emitir informes técnicos de las estadisticas de la institucion, en base a la informacion

proporcionada por la Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica y la Oficina Ejecutiva de

Informacién y Documentacion Cientifica.

Implementar y mantener un banco de datos con la informacion estadistica a fin de contar con

estadistica historica del Instituto Nacional de Salud.

Dirigir y supervisar la organizacion, documentacion, actualizacion y seguridad del software y

hardware que se encuentre bajo responsabilidad del instituto (licencias, actualizaciones,

mantenimiento, adquisiciones, instalaciones); asi como de la informacion electronica que se
encuentra almacenada en medios magnéticos y que esta bajo responsabilidad de la oficina
general.

Conducir el andlisis, disefio, desarrollo, implementacion y mantenimiento de sistemas de

informacion del Instituto Nacional de Salud.

Evaluar y supervisar el cumplimiento de los términos de los contratos de mantenimiento y

garantia de equipos de procesamiento automatico de datos y software.

Dirigir la elaboracion de los planes de contingencia para la proteccion de los recursos

informaticos contra dafios.

Coordinar con las unidades organicas usuarias las necesidades de asesoria, capacitacion y

entrenamiento en el uso de las herramientas de informatica que requiere el personal del instituto.

Evaluar el desempefio laboral de las personas que estan a su cargo.

Supervisar las acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior, de las unidades

organicas a su cargo.

Supervisar y coordinar las gestiones sobre el acceso a fuentes de informacion mediante

convenios con organismos nacionales e internacionales.

4.17 Conducir los programas y acciones de promocion de los servicios e implementacion cientifica de
la oficina de informacion y documentacion cientifica.

4.18 Monitorear y supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas del OEEI y OEIDOC.
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419 Establecer reuniones técnicas con las Direcciones Ejecutivas de OEEI y OEIDOC, para el
cumplimiento de todas las actividades innovando con frecuencia las acciones inherentes a las
publicaciones.

4.20 Otras funciones que le asigne la Jefatura.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

= Titulo profesional universitario de Ingenieria de Sistemas e informatica o carreras afines.
= Post Grado en Administracion u otros.

Experiencia:

= Experiencia minima de 03 afios desempefiando cargos directivos y en la conduccion de
planes y programas y de personal.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

1. Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo de su unidad organica y
demas areas subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes
alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento de
procedimientos y mecanismos de control y correccién que permiten tomar medidas
efectivas o inmediatas. Yen el desarrollo de cronogramas de trabajo compartidos con
las areas subordinadas.

Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacién. Orientar vy realizar su trabajo en base
a principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar
los riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos, aunque pueda perjudicarse a si mismo, preocupandose por mantener la
transparencia y honestidad en su sector u organizacion.

Comunicacion a todo Nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser
claro, logrando la atencién y comprension de su publico. Dar retroalimentacién a sus
colaboradores.
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4, Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o
unidad de trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar
establecer contactos, facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o
especialidad.

5. Adaptabilidad y Autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones
y restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos
procesos o relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un
clima adecuado entre sus pares subordinados.

6. Credibilidad Técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser
tratados en la unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes
contextos y situaciones; en mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y
credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a
profundidad a la organizacion.

Orientacion al Cliente Interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe
anticiparse y orientar a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar
alternativas de solucion, las que explica con detalle a sus usuarios. Atender las
solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucion del proceso
del servicio.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE INFORMACION Y SISTEMAS

o L N° DE
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310600 5 SP-AP 1 50

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de cierta complejidad de asistencia técnica y apoyo en actividades
administrativas de la Oficina General de Informacion y Sistemas.

2. RELACIONES DEL CARGO

El Asistente Administrativo | para el desarrollo de las funciones asignadas, mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas:

= Relacion de dependencia lineal con el Director General de la Oficina General de
Informacion y Sistemas.
= Relacion con la Oficina Ejecutiva de informacion y documentacion cientifica.

Relaciones Externas:

= Tiene relaciones de coordinacion permanente con el personal administrativo y secretarial
de las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Asistente Administrativo | es responsable ante el Director General, del desarrollo y
cumplimiento de las funciones encomendadas, todo el soporte técnico, y el sistema de
documentacion administrativa que le sean asignados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la formulacion del plan de trabajo anual de la Oficina General de Informacion y

jSistemas en concordancia a los lineamientos, objetivos y estrategias establecidos en el Plan

Operativo Institucional.

Brindar asistencia y apoyo técnico en la formulacién y actualizaciéon de los documentos de

gestion de la Oficina General de Informacion y Sistemas.

4.3. Participar en la formulacién del cuadro de necesidades y estructuracion del plan anual de
adquisiciones.

4.4. Apoyo en la documentacion de los procesos informaticos y estadisticos

4.5. Brindar apoyo en la programacion, organizacion y ejecucién de eventos de capacitacion a
cargo de la oficina.

46. Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones recibidas por el Director
General.

4.7. Otras funciones que le asigne el Director General
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5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion:

»  Grado académico de Bachiller Universitario en Administracion, o afines.

Experiencia:

= Experiencia minima de 02 afios en labores de la especialidad.

= Manejo de software, manejo de entorno de Windows, Microsoft Office.
= Conocimiento del Idioma Ingles Basico.
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OFICINA EJECUTIVA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

1. OBJETIVOS

La Oficina Ejecutiva de Informacién y Documentacion Cientifica es la Oficina encargada de
conducir el Centro de Informacion y Documentacion Cientifica del Instituto Nacional de Salud.
Tiene como objetivo contribuir al desarrollo de las ciencias de la salud, mediante la promocion del
uso de informacion técnica actualizada y relevante en las actividades y procesos relacionados con
la salud.

FUNCIONES ESPECiFIQAS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION CIENTIFICA

a) Fomentar el uso de las tecnologias de informacion para promover el acceso a fuentes de
informacién en salud.

Identificacion de las fuentes y recursos de informacion en ciencias de la salud.
Lograr el levantamiento y sistematizacion de la informacion sobre ciencias de la salud.

Efectuar intercambio de informacion y experiencias sobre informacion cientifica técnica
en salud

Proponer instrumentos para optimizar los procesos inherentes al Centro de Informacién y
Documentacion Cientifica del Instituto Nacional de Salud.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
CIENTIFICA
. . _ N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo I CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310601 2 EC 1 51

1. FUNCION BASICA

Conducir, planificar, coordinar, y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a la
captacion, sistematizacion y difusion de la informacion, que contribuyan al logro de los objetivos
y metas del Instituto Nacional de Salud.

Supervisar el desemperio del personal profesional y técnico de la oficina a su cargo, a fin de
mantener el nivel de eficiencia y eficacia en la ejecucion de los procesos.

2, RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director Ejecutivo mantiene las siguientes
relaciones formales:

placiones Internas

= Relacién de dependencia lineal con el Director General de la Oficina General de
Informacion y Sistemas.

= Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Oficina Ejecutiva de
Informacién y Documentacion Cientifica.

= Relaciones de Coordinacion con el Director Ejecutivo de Estadistica e Informatica

Relaciones Externas

= Relaciones de comunicacion y coordinacién permanente con funcionarios y personal
directivo de los 6rganos de asesoria de apoyo de control y de linea de la institucion, asi
como con el Comité de Promocion y Evaluacion de la Informacion Cientifica, Comité
Editor, Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica y de Linea del
Instituto Nacional de Salud. Externamente con REPEBIS, BVS-PERU, REBIAPE,
REPIDISCA, ASPEFAM vy ofras redes, asociaciones o consorcios y otras instituciones
publicas inherentes a la tematica Institucional.

Ty
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El Director Ejecutivo es responsable, ante el Director General de la Oficina de Informacion y
Sistemas, del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes a la captacion,
sistematizacion y difusion de la informacion, observando las normas y disposiciones legales
vigentes.

El Director Ejecutivo tiene autoridad para:

= Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal profesional y
técnico de la oficina a su cargo.
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= Evaluary controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.
= Recomendar los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2
43

44

Dirigir, conducir, supervisar y controlar los procesos de planificacion, programacion, ejecucion y
evaluacion de las actividades administrativas, técnicas y de servicio de la Oficina Ejecutiva de
Informacién y Documentacion Cientifica.

Formular et plan operativo de Informacion y Documentacion Cientifica.

Formular y proponer normas y politicas que regiran las diversas actividades técnicas y de servicio
de la Oficina Ejecutiva de Informacion y Documentacion Cientifica.

Coordinar los procesos de identificacion, formulacion y ejecucion de proyectos orientados a la
mejora de los procesos, productos y servicios de la oficina, con la finalidad de brindar un mejor
acceso a la informacion cientifica en salud.

Coordinar con las instancias institucionales responsables de la generacion de informacion
cientifica, su sistematizacion, promocion y difusion.

Coordinar con el Comité Editor la publicacion electronica del material bibliografico producido por la
institucion (Revista cientifica, boletines, normas, etc.)

Promover programas y acciones de promocion de los servicios, productos e informacion cientifica
de la Oficina Ejecutiva de Informacion y Documentacion Cientifica.

Promover el uso de nuevas tecnologias de la informacion para buscar la eficiencia y calidad del
acceso a las fuentes de informacion en salud, en el personal del instituto y demas usuarios.
Proponer convenios con instituciones nacionales e internacionales que aseguren al INS el acceso
a la informacion necesaria segun las tematicas definidas por sus objetivos y funciones.

Promover y proponer programas para la capacitacion y entrenamiento del personal y usuarios en
general para un mejor acceso a las fuentes de informacion bibliografica y virtual.

Supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a la distribucion y
difusion de las publicaciones del Fondo Editorial.

Proponer y coordinar con equipos técnicos sobre las necesidades de adquisicion o suscripcion de
los materiales bibliograficos y otros.

Presentar informes periédicos sobre los avances de los trabajos encomendados.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas de las areas a su cargo y a través de ellos de la
institucion.

Participar en reuniones técnicas en el campo de su competencia.

Ofras funciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

Educacion

= Titulo profesional universitario en Bibliotecologia o Programas afines y colegiatura
habilitada.
= Estudios de Post Grado relacionado con la especialidad, u otros.

Experiencia

» Experiencia minima de 02 afios desempefiando cargos Directivos de Gestion en unidades
de informacion.
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Capacidades Habilidades y Aptitudes

1. Planificacion y Organizacion
Habilidad en la planificacién y organizacion del trabajo de su unidad y otras areas
subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes alineado a objetivos
estratégicos o institucionales, en el establecimiento de procedimientos y mecanismos de
control y correccion que permiten tomar medidas efectivas o inmediatas. Y en el desarrollo
de cronogramas de trabajo compartidos con las unidades subordinadas.

2. Integridad
Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a
principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar los
riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos, y preocupandose por mantener la transparencia y honestidad en su unidad u
organizacion.

3. Comunicacion a todo Nivel
Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser claro,
logrando la atencion y comprension de su publico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

4. Construccion de Relaciones
Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o unidad de
trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer contactos,
facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o especialidad.

5. Adaptabilidad y Autocontrol
Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o
relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre
sus pares subordinados.

6. Credibilidad Técnica
Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados en la
unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones. En
mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta
en la toma de decisiones que afectan a profundidad a la organizacion.

7. Orientacion al Cliente Interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar
a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar alternativas de solucion, las que
explica con detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener
informado al usuario de la solucion del proceso del servicio.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA JECUTIVA DE_INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA |

R ) N° DE
CARGO CLASIFICADO: Bibliotecario | CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310601 5 SP-ES 1 52

1. FUNCION BASICA

Conducir, supervisar y coordinar la ejecucion de las actividades inherentes a los procesos
técnicos, de servicios y productos de los fondos impresos del centro de documentacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el bibliotecario encargado del centro de
documentacién mantiene las siguientes relaciones formales:
Relaciones Internas

= Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Informacion y Documentacion Cientifica.

= Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal profesional y
técnico de la Oficina Ejecutiva de Informacion y Documentacion Cientifica.

elaciones Externas

= Relacion de comunicacion y coordinacion funcional con el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Estadistica e Informatica.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Bibliotecario | es responsable, ante el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Informacion
y Documentacion Cientifica, del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes al centro
de documentacion.

Coordinar y controlar las actividades asignadas al personal técnico a su cargo.
UNCIONES ESPECIFICAS

Conducir, supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a los
procesos técnicos: ingreso, clasificacion, catalogacion e indizacion de todo material impreso, digital
o electronico seleccionado.
Mantener y actualizar permanentemente las bases de datos de materiales bibliograficos y
audiovisuales.
43. FEjecutar directamente el proceso de indizacion documental, elaborando los descriptores y
resimenes de los items ingresados al sistema.

4.4. Supervisar y coordinar la ejecucion de las actividades inherentes a los servicios del centro de
documentacion: sala de lectura, préstamos a domicilio, préstamos Inter bibliotecarios, busquedas
de informacion y reprografia.
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4.5,

4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

Promover, coordinar y ejecutar programas de induccion y capacitacion de usuarios a fin de
promover el acceso a las fuentes de informacion.

Conducir en los procesos de inventario del acervo documental del centro de documentacion.
Conducir el servicio de busqueda especializada para facilitar el acceso a las fuentes de
informacion electronicas en las bases de datos y en las redes de informacion afines.

Apoyar en el monitoreo y supervision de las bibliotecas periféricas.

Realizar alertas informativas para usuarios en general sobre informacion en salud, promoviendo la
divulgacion de noticias cientificas.

4.10. Elaborar informes de la gestion mensual, trimestral, semestral y anual propios de su area funcional.
4.11. Supervisar las labores del personal técnico y auxiliar a su cargo.
4.12. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

= Titulo profesional universitario en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion y
colegiatura habilitada.

Experiencia

=  Experiencia minima de 02 afios en el desarrollo de actividades de manejo de biblioteca o
unidades de informacion.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

=  Conocimiento y manejo de nuevas tecnologias de la informacion en salud.

= Conocimiento de las normas, protocolos y recomendaciones para el procesamiento
documental.

= Manejo de bases de datos electronicos y bisqueda de informacion en Internet.

= Manejo de terminologia médica basica.

=  Conocimiento de inglés intermedio.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE INFORMACION Y SISTEMAS

. . N° DE
CA:RGO CLASIFICADO: Bibliotecario | CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310601 5 SP-ES 1 53

1. FUNCION BASICA

Conducir, supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a los
procesos técnicos, de servicios y productos de los fondos impresos del centro de
documentacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Bibliotecario encargado del centro de
documentacion mantiene las siguientes relaciones formales:
Relaciones Internas

= Relacién de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Informacion y Documentacion Cientifica.

= Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal profesional y
técnico de la Oficina Ejecutiva de Informacion y Documentacion Cientifica.

Relaciones Externas

= Relacion de comunicacion y coordinacion funcional con el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Estadistica e Informatica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Bibliotecario | es responsable, ante el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Informacion
y Documentacion Cientifica, del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes al centro
de documentacion.

Coordinar y controlar las actividades asignadas al personal técnico a su cargo.

Responsable del disefio, organizacion, estructuracion y mantenimiento de la Biblioteca Virtual en

Salud del INS en coordinacion con la Direccion Ejecutiva.

Elaborar y organizar los materiales de promocion y difusion de los servicios y recursos

bibliograficos para su incorporacion a la web.

4.3. Captar y sistematizar la informacion disponible en Internet segun tematica Institucional para la
construccion de la biblioteca virtual (enlaces, instituciones, articulos libres, revistas libres, catélogos
de bibliotecas especializadas, etc.)

4.4. Participar en la promocion del acceso a la informacion de las bases de datos electronicas, para que
los usuarios institucionales estén en condiciones de usar estas bases.
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4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.
4.12.

Participar en el monitoreo y supervision de las bibliotecas periféricas.

Crear, implementar y conducir el servicio de diseminacion selectiva de informacion para brindar
acceso personalizado a las fuentes periodisticas y cientificas, a texto completo, por Internet.
Proponer y gestionar la actualizacion y mejora de equipos y programas informaticos especializados
en bibliotecas.

Responsable del repositorio de las publicaciones impresas editadas por la institucion, de su
custodia, continuidad y crecimiento.

Conducir y custodiar el efectivo desarrollo de los backup o respaldos de las bases de datos y de
los contenidos de la informacion digital del centro de informacion y documentacion, en coordinacion
con la Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica.

Elaborar informes de la gestion mensual, trimestral, semestral y anual propios de  su area
funcional.

Supervisar las labores del personal técnico y auxiliar a su cargo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

Educacion

= Titulo profesional universitario en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion y
colegiatura habilitada.

Experiencia

= Experiencia minima de 02 afios en el desarrollo de actividades de manejo de bibliotecas y
unidades de informacién

Capacitacion, Habilidades y Aptitudes

Manejo de software relacionados a Bibliotecas Virtuales en Salud (BVS).

Manejo de interfases tales como WWW. Isis y otros.

Disefio, desarrollo y gestion de contenidos de paginas Web de bibliotecas y redes
sociales.

Conocimiento de las normas, protocolos y recomendaciones para el procesamiento
documental.

Habilidades en busqueda de informacion en Internet.

Conocimiento y manejo de las metodologias y sus aplicativos acorde al cargo.
Conocimiento de inglés intermedio.

Conocimiento de herramientas y programas para la edicion de publicaciones electronicas.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
CIENTIFICA
R P N° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS | Ne CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310601 5 SP-ES 1 54

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades técnicas que permitan el desarrollo de los sistemas administrativos y el
apoyo en el funcionamiento de las bibliotecas especializadas-bibliotecas periféricas de los
centros nacionales que correspondan.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Técnico Administrativo | mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

= Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Informacién y Documentacion Cientifica del INS.
= Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el Bibliotecario |.

Relaciones Externas

= Relacion de comunicacion y coordinacion con los bibliotecologos del centro de
informacion y del centro de documentacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Depende del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Informacion y Documentacion
Cientifica.

El Técnico Administrativo | es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Informacion y Documentacion Cientifica del desarrollo y cumplimiento de las actividades
herentes a la administracion, procesamiento del material bibliografico y de la prestacion de los
rvicios de la biblioteca especializada del Centro Nacional asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar las actividades del Plan General del Centro de Informacion y Documentacion Cientifica
del Instituto Nacional de Salud.

4.2 Apoyar en las acciones de comunicacion del acceso a la informacion de los fondos
documentales de la biblioteca especializada.

4.3 Organizar y colaborar en la adecuada atencion de los servicios que presta la biblioteca
especializada
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4.4 Apoyo en el ordenamiento, ingreso, clasificacion y catalogacion del material bibliografico llegado
directamente a la biblioteca especializada, de acuerdo a los sistemas de clasificacion y
catalogacion adoptados por el Centro de Informacion y Documentacion Cientifica.

4.5 Proponer los pedidos de suscripcion anual para la adquisicion de publicaciones periodicas
requeridas por su centro.

4.6 Revisar y mantener actualizados los catalogos automatizados de la biblioteca especializada.

4.7 Resguardar el patrimonio bibliografico de la biblioteca especializada a su cargo.

4.8 Realizar el inventario anual de |a biblioteca especializada a su cargo.

4.9 Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales de gestion de las actividades de la
biblioteca especializada.

4,10 Realizar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

..»"&;6"‘-..' )
(3

SO <
3 / 5% REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
) <

&Y

]
l\é,é’ . Educacién
%) o . o . . . -
 0e s = Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad

de bibliotecologia o afines.

Experiencia

» Experiencia minima de 02 afios en actividades relacionados al area.

Capacitacion, Habilidades y Aptitudes

= Conocimiento y manejo de las normas de catalogacion y herramientas de clasificacion
bibliografica.

Conocimiento en el manejo de Programas y herramientas informéaticos especificos para
bibliotecas.

Conocimientos de actividades del técnico de biblioteca y Centros de informacion.
Conocimiento de Ofimatica.
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OFICINA EJECUTIVA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

—

OBJETIVOS
Es fa Oficina que se encarga de organizar, conducir, supervisar y evaluar los procedimientos de

los sistemas de informacion estadistico e informatico, producir y difundir informacion estadistica
del INS y desarrollar los Planes de los Sistemas estadistico e informatico.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

a) Formular y proponer los planes operativos de los sistemas de estadistica e informatica
institucional.

b) Producir la informacion estadistica e indicadores relacionados a la salud publica y otros
necesarios en los desarrollo de investigaciones de salud asi como para la toma de
decisiones.

c) Formular, proponer e implementar Normas y Directivas internas para el adecuado uso
de los Sistemas de Informacion Estadistico e Informatico institucionales.

d) Mantener actualizado el uso de herramientas tecnologicas en el ambito de su
competencia.

e) Brindar soporte técnico especializado de recursos tecnolégicos a los sistemas de
informacion.

f) Administrar los sistemas de Informatica y Estadistica, y proporcionar asistencia técnica

a los usuarios.

Q) Conducir los procesos inherentes a los sistemas de informacion estadistica e
informatica institucionales.

h) Elaborar el Anuario Estadistico y emitir periddicamente documentos estadisticos
relacionados al ambito de competencia del Instituto Nacional de Salud.

i) Brindar asistencia técnica en materia estadistica a las unidades organicas de la
institucion en la formulacion de los proyectos de investigacion.

) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las
acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

A , - . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo Il CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310602 2 EC 1 55

1. FUNCION BASICA

Es el encargado de planear, dirigir, asesorar, coordinar las actividades técnica- administrativas de los
sistemas de estadistica e informatica, asi como supervisar la labor del personal profesional y técnico
a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

» Coordina con la Oficina General de Informacién y Sistemas, Direccién Ejecutiva de
Informacion y Documentacion Cientifica y el personal de su unidad

' Relaciones Externas

¢ Direcciones Generales, Oficina General de Administracion, Oficina de Asesoria Técnica,
Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica, asi como con las direcciones del Ministerio
de Salud y el INEI en el campo de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Es responsable ante el Director General de la Oficina de Informacién y Sistemas del desarrollo y
cumplimiento de las actividades inherentes al sistema de estadistica e informética observando
las normas y disposiciones legales vigentes.

Cautelar la seguridad de la informacion estableciendo los niveles de confidencialidad en los
casos que asi corresponda.

El Director Ejecutivo tiene autoridad para:

= Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal profesional y
técnico de la oficina a su cargo.

= Evaluary controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

= Recomendar los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Oficina Ejecutiva de
Estadistica e Informatica.

4.2. Formular el plan operativo de la Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica.

4.3. Conducir y dirigir la elaboracion de los planes de estadistica e informatica de la institucion, asi
como velar por su cumplimiento.
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4.4. Organizar, dirigir, supervisar los sistemas de estadistica e informatica del Instituto Nacional de
Salud.

4.5. Proponer, actualizar y aprobar la metodologia y estandares para el desarrollo de los sistemas
estadisticos e informaticos.

4.6. Participar en la normalizacion de procesos relacionados con los sistemas estadisticos e
informaticos.

4.7. Dirigiry supervisar la evaluacion e implementacion de los sistemas estadisticos e informaticos.

4.8. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y normativas vigentes, con relacion a las
actividades del sistema estadistico e informatico.

49. Evaluar y proponer el uso de nuevas tecnologias para incorporar al sistema de informacion
computarizado del Instituto Nacional de Salud.

4.10. Dirigir el analisis, disefio, modelamiento y construccion de los sistemas automatizados.

4.11. Dirigir el levantamiento de informacién, analisis y disefio, modelamiento e implementacion de
bases de datos.

4.12. Elaborar y emitir informes técnicos de las estadisticas de la institucion previa aprobacion de la

Direccion Generall.

. Supervisar la elaboracion de un banco de datos con la informacion estadistica a fin de contar con

la estadistica historica de la institucion.

. Supervisar la efectiva atencion de las necesidades de asistencia técnica en materia de estadistica

e informética a las distintas unidades organicas del Instituto Nacional de Salud, en forma eficiente y

oportuna.

. Conducir las actividades para la produccién y difusién de la informacién estadistica e indicadores

relacionados a la salud publica y otros necesarios para el desarrollo de investigaciones de salud y

para la toma de decisiones.

. Supervisar y coordinar la elaboracion del Anuario Estadistico y presentar periddicamente los

Boletines Estadisticos, reportes e informes estadisticos referidos a la labor del Instituto Nacional de

Salud.

. Promover el uso adecuado de herramientas tecnolégicas en el ambito de su competencia.

. Conducir, normar y asegurar la seguridad y proteccién de los recursos informaticos.

. Desempenar otras funciones, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por la

Direccion General.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Estadistico o carreras afines. Con
colegiatura y habilitacién profesional.
= Post Grado relacionados con la especialidad.
Experiencia

= Experiencia minima de 02 afios desempefiando cargos Directivos.
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Capacitacion, habilidades y Aptitudes

1. Planificacion y Organizacion
Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo de su unidad y otras areas
subordinadas, en la direccién de procesos de trabajo independientes alineado a objetivos
estratégicos o institucionales, en el establecimiento de procedimientos y mecanismos de
control y correccién que permiten tomar medidas efectivas o inmediatas. Y en el desarrollo
de cronogramas de trabajo compartidos con las areas subordinadas.

2. Integridad
Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a
principios y valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar los
riesgos y costos de su honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos
deshonestos y preocupandose por mantener la transparencia y honestidad en su unidad u
organizacion.

3. Comunicacion a todo Nivel
Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar
mensajes claros que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser claro,
logrando la atencién y comprension de su publico. Dar retroalimentacion a sus
colaboradores.

4. Construccion de Relaciones
Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o unidad de
trabajo. Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer contactos,
facilitando la creacion de redes relacionados a su funcion o especialidad.

5. Adaptabilidad y Autocontrol
Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o
relaciones. Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre
sus pares subordinados.

6. Credibilidad Técnica
Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados en la
unidad organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones; en
mérito a sus éxitos obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta
en la toma de decisiones que afectan a profundidad a la organizacion.

7. Orientacion al Cliente Interno
Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar
a sus clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar alternativas de solucion, las que
explica con detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener
informado al usuario de la solucién del proceso del servicio.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA ESTADISTICA E INFORMATICA

, i, N° DE
CARGO CLASIFICADO: Estadistico | CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310602 5 SP-ES 1 56

1. FUNCION BASICA

Es el responsable de ejecutar y coordinar actividades especializadas de estadistica para la adecuada
utilizacion y mantenimiento de los sistemas estadisticos institucionales, asi como el anélisis y
publicacion de los resultados.

;¥cions, 2. RELACION DEL CARGO

S neh o, @
&

%\Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Estadistico mantiene las siguientes relaciones
Wi j lﬁormales de coordinacion y comunicacion:

“/ Relaciones Internas

= Relaciones de comunicaciéon y coordinaciéon permanente con personal de la Unidad
Ejecutiva de Estadistica e Informatica, directivo y profesional. Para asesoriay apoyo.

ielaciones Externas

» Relaciones de comunicacién y coordinacién con profesionales de la Oficina de
Estadistica del Ministerio de Salud, y otras instituciones publicas que el jefe inmediato
disponga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

| Estadistico es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina Estadistica e Informética, del
flesarrollo de las actividades inherentes al sistema de estadistica del Instituto Nacional de Salud y el
cumplimiento de las normas técnicas y estandares establecidos por el sistema nacional estadistico.

El Estadistico tiene autoridad para:

= Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico que
conforma el equipo de estadistica para el cumplimiento de las actividades.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluaciéon del plan estadistico.

4,2. Participar en la elaboracion del plan de trabajo de la oficina y en el control de su ejecucion.

4.3. Asesorar y coordinar la ejecucion de trabajos de anélisis estadisticos, matematico, de
programacion y proyeccion.

4.4, Elaborary proponer metodologias para diferentes actividades estadisticas.

4.5. Analizar e interpretar los cuadros estadisticos.
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4.6. Participar en el seguimiento, evaluacion y control del proceso estadistico en el Instituto Nacional
de Salud.

4.7. Identificar los requerimientos de informacién gerencial, asi como proponer estudios vy
especificaciones del sistema de informacién gerencial especifico

4.8. Conducir la formulacion de boletines estadisticos, reportes e informes estadisticos referidos a la
labor del Instituto Nacional de Salud.

4.9. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

4.10. Producir y difundir la informacion estadistica e indicadores relacionados a la salud publica y otros
necesarios para el desarrollo de investigaciones de salud y para la toma de decisiones.

4.11. Elaborar el Anuario Estadistico y emitir periédicamente documentos estadisticos relacionados al
ambito de competencia del Instituto Nacional de Salud.

4.12. Emitir opinion técnica en las areas de su competencia.

4.13. Cumplir las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Estadistica e Informética.

5. REQUISITOS MINIMOS

\ = Titulo profesional en Estadistica o carreras afines. Con colegiatura y habilitacion
profesional.

Experiencia

= Experiencia minima de 02 afios en actividades estadisticas en el sector publico y privado.

» Capacitacion especializada en estadistica e informatica.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

_ N° DE
CARGO CLASIFICADO: Operador PAD Il CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310602 6 SP-AP 1 57

1. FUNCIONES BASICAS

Organizar, supervisar y coordinar las actividades para el adecuado funcionamiento de la red de
computadoras del Instituto Nacional de Salud.

Administrar los servidores principales de la red informatica institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

— » Coordinar con el Director de la Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica.
o Lo

WCA Ok -, .
N Relaciones Externas

= Tiene relaciones de comunicacion y coordinacién permanente con personal profesional
de los 6rganos de linea de la institucion y otras instituciones publicas que el jefe inmediato
disponga.

Es responsable ante el Director Ejecutivo de Estadistica e Informética del cumplimiento de las
funciones sefialadas en el presente manual asi como las normas establecidas en el sistema
informatico institucional en las actividades inherentes a sus funciones y custodiar la informacion
con elevado grado de confidencialidad.

Supervisar las actividades de administracion de redes de la sede central y demas sedes del

Instituto Nacional de Salud.

S Elaborar y proponer los estandares necesarios a seguir, para la instalacion, configuracion y

antenimiento de los servidores de red, asi como los estandares de nombramiento para los

recursos de las redes y bases de datos del Instituto Nacional de Salud.

Mantener actualizado el registro de los equipos de cémputo, plano de red, usuarios del sistema

informatico y licencias de uso de software.

4.4. Asegurar el normal funcionamiento de las comunicaciones (red, correo electronico).

4.5. Garantizar la seguridad del sistema informatico velando por la integridad, operatividad y
confidencialidad de la informacion.

4.6. Garantizar la seguridad de los ambientes fisicos donde se encuentran alojados los servidores.

4.7. Proteger la informacion realizando oportunamente las copias de seguridad o backup segun los

procedimientos establecidos.
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4.8. Proponer procedimientos de seguridad para la prevencién, deteccion y eliminacion de virus
informatico e intrusiones al sistema informatico.

4.9. Mantener un inventario actualizado de las licencias de servidores y clientes de red, instalados en el
Instituto Nacional de Salud, asi como tomar las medidas de seguridad necesarias, a fin de poder
mantener en lugar seguro dichas licencias.

4.10. Participar en la actualizacion del plan de contingencias del sistema Informatico.

4.11. Asegurar que el personal usuario de computadoras, conozca, entienda y opere correctamente los
sistemas informaticos de la institucion.

4.12. Orientary difundir entre los usuarios conocimientos referentes a los sistemas informaticos.

4.13. Garantizar el uso correcto de los softwares adquiridos por la institucion.

4.14. Apoyar y participar activamente en los programas de capacitacion en las areas de su competencia.

4.15. Conducir, normar y asegurar la seguridad y proteccion de los recursos informéticos, a nivel fisico y
a nivel légico.

4.16. Emitir opinion técnica en las areas de su competencia.

4.17. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

» Estudios universitarios concluidos, o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico otorgado por
el Ministerio de Educacion.

Experiencia
= Experiencia minima de 01 afio en el manejo de administracion de redes y programas
informaticos.

= Experiencia minima de 01 afio en el manejo de lenguajes de programacion

Capacidades Habilidades y Aptitudes

= Capacitacion especializada en el area
= Conocimientos de base de datos.




Pagina 176 de 182
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 1.0

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Operador PAD Iil CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310602 6 SP-AP 1 58

1. FUNCIONES BASICAS

Organizar, supervisar y coordinar las actividades para el adecuado funcionamiento de la red de
computadoras del Instituto Nacional de Salud y la pagina web del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

= Coordina con el Director de la Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica.

= Tiene relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo Estadistica e Informatica
del Instituto Nacional de Salud.

g Relaciones Externas
; E = Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacion permanente con  personal
3 profesional de los érganos de linea de la institucién y otras instituciones publicas que el
f jefe inmediato disponga

~ 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Es responsable ante el Director Ejecutivo de Estadistica e Informatica del cumplimiento de las
funciones sefialadas en el presente manual asi como de las normas establecidas en el sistema
informatico institucional en lo relacionado a las actividades inherentes a sus funciones y custodia
de la informacion con elevado grado de confidencialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Buscar, analizar y recomendar oportunamente nuevas alternativas tecnologicas que mejoren el
sistema informatico.

Proponer, coordinar y ejecutar el disefio y estructura de la pagina web de Instituto Nacional de
Salud.

Mantener y Llevar el registro actualizado de las modificaciones realizadas en la pagina web, asi
como de la intranet.

4.4. Asegurar el normal funcionamiento de la pagina web.
4.5. Velar por la seguridad de la pagina web.

4.6. Mantener el registro actualizado de las estadisticas de la pagina web.
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4.7. Proteccion de la informacién realizando oportunamente las copias de seguridad o backup, las que
deberan estar debidamente codificadas, y con una frecuencia cefida a los procedimientos
establecidos.

4.8. Participar en la actualizacion del plan de contingencias del sistema informatico.
4.9. Orientar y difundir entre los usuarios, conocimientos referentes a las herramientas de Internet.

4.10. Apoyar y participar activamente en los programas de capacitacién en las areas de su
competencia.

4.11. Conducir, normar y asegurar la seguridad y proteccion de los recursos informaticos, a nivel fisico y
a nivel logico.

4.12. Emitir opinion técnica en las areas de su competencia.

4.13. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion
= Estudios universitarios concluidos o Titulo de Instituto Superior Tecnologico, otorgados
por el Ministerio de Educacion.
Experiencia
= Experiencia minima de 01 afio en implementacion y administracion de paginas Web asi
como el manejo de de herramientas de Internet.
= Experiencia minima de 01 afio en el manejo de lenguajes de programacion.
Capacitacion Habilidades y Aptitudes

= Capacitacion especializada conocimientos de bases de datos.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE INFORMACION Y SISTEMAS

N°DE

CARGO CLASIFICADO: Operador PADII CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310602 6 SP-AP 1 59
1. FUNCION BASICA
Es el encargado de coordinar con los usuarios a fin de brindar asistencia técnica tanto en software
como en hardware que posee la institucion, asi como supervisar las acciones realizadas por
terceros en el ambito de su competencia.
2. RELACIONES DEL CARGO

3.

Relaciones Internas
. Coordina con el Director de la Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica.
Relaciones Externas

. Mantiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal profesional
de los 6rganos de linea de la institucion y otras instituciones publicas que el jefe inmediato
disponga.

ATRIBICIONES DEL CARGO

Es responsable ante el Director Ejecutivo de Estadistica e Informatica del cumplimiento de las
funciones sefialadas en el presente manual asi como de las normas establecidas en el sistema
informatico institucional en lo relacionado a las actividades inherentes a sus funciones y custodia
de la informacién con elevado grado de confidencialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proporcionar a los usuarios asistencia técnica en computacién e informatica y supervisar el
normal funcionamiento de los equipos.

Proponer la actualizacion y adquisicién oportuna de software y hardware (equipamiento).

Participar en la formulacién de los criterios técnicos para la adquisicion, instalacion, mantenimiento,
actualizacion y evaluacién de equipo de computo y programas informaticos de base.

Participar en la formulacion de los términos de referencia para la contratacién de empresas
especializadas en brindar servicios en el ambito de su competencia.

Supervisar y controlar las actividades desarrolladas por las empresas especializadas contratadas,
velando por el adecuado cumplimiento de las condiciones establecidas y formular los informes que
correspondan.

Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo, equipos de comunicacion, red, sistema eléctrico normalizado y pozo a tierra.
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4.7.  Actualizar el registro de los equipos de computo, plano de red, usuarios del sistema informatico y
licencias de uso de software.

4.8. Coordinar sobre las adquisiciones de equipos, accesorios, software y suministros para los equipos
de computo.

4.9. Buscar, analizar y recomendar oportunamente nuevas alternativas tecnoldgicas que mejoren el
sistema informatico.

4.10. Mantener en estado operativo los equipos e instalaciones del sistema informatico.

4.11. Apoyar en la realizacion de las copias de seguridad o backup.

4.12. Participar en la elaboracion y actualizacion de los planes de contingencias del sistema informatico.

4.13. Asegurar que el personal usuario de computadoras, conozca, entienda y opere correctamente los
sistemas informaticos de la institucion.

4.14. Orientar y difundir entre los usuarios conocimientos referentes a los sistemas informaticos.

4.15. Velar por el adecuado empleo y uso racional de los recursos asignados.

4.16. Apoyary participar activamente en los programas de capacitacion en las areas de su competencia.

4.17. Elaborar procedimientos para el adecuado funcionamiento del sistema informatico.

4.18. Emitir opinion técnica en las areas de su competencia.

\3“&&3‘%&;24,‘ 19 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

éq\\‘m‘ ORy \% \x

&4 5. T REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
X &
B o,

o AS&G@\*&" Educacion
. Estudios universitarios concluidos o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico.

Experiencia

. Experiencia minima de 01 afios en el manejo de administracion de redes y programas
informaticos.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

. Poseer capacitacion en el manejo de sistemas informaticos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

) o . e N° DE
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo | CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 1310602 6 SP-AP 3 60 - 61-
| 62

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de apoyo en el desarrollo de los procesos técnicos del sistema de
estadistica e informatica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Tiene relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Estadistica e Informatica.

Tiene dependencia funcional con el Coordinador de Soporte Informatico.

Relaciones Externas

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Asistente de Soporte Técnico tiene

relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal profesional de los érganos
de linea de la institucion y otras instituciones piblicas que el jefe inmediato disponga.

El Auxiliar de Sistema Administrativo es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Estadistica e Informatica, del desarrollo y cumplimiento de las actividades sefialadas
en el presente manual.

Recopilar informacion para la formulacion y actualizacién de los documentos de gestion de la
oficina.

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de la documentacion de los sistemas de estadistica e
informatica en el marco de la normatividad vigente.

Asistir en la ejecucion del cronograma de mantenimiento preventivo de los equipos de computo,
informando las acciones correctivas necesarias.

Apoyar en la elaboracion de los informes y evaluaciones de gestion de la oficina.

Atender consultas de soporte técnico de menor complejidad.

Apoyar en el correcto uso de las herramientas de desarrollo y utilitarios.

Vigilar y cautelar el uso racional de los equipos informaticos en la institucion

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
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5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Secundaria completa.

Estudios en Instituto Superior Tecnoldgico relacionado con sistemas e informatica.
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GLOSARIO

CARGO: es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion
prevista en el CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de
responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su
cobertura.

CARGO CLASIFICADO: Denominacion oficial del cargo segin el manual de
Clasificacion de Cargos del Instituto Nacional de Salud.

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL-CAP: Documento de gestion
institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base
de su estructura organica vigente en su ROF.

CLASIFICACION DE CARGOS : De acuerdo al Articulo 4° de la Ley 28175, Ley Marco
del Empleo Publico, el personal del empleo publico se clasifica de la siguiente manera:

FP : Funcionario Pablico (1)
EC : Empleado de Confianza (2)
SP-DS : Servidor Publico — Directivo Superior (3)
SP-EJ : Servidor Publico Ejecutivo (4)
SP~ES : Servidor Publico Especialista (9)
SP-AP : Servidor Publico de Apoyo (6)

ESTRUCTURA ORGANICA: Es un conjunto de 6rganos interrelacionados
racionalmente entre si para cumplir funciones preestablecidas que se orientan en
funcién a objetivos derivados de la finalidad asignada a la Entidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) : Es un documento técnico
normativo de gestion institucional donde se describe y establece la funcién basica, las
funciones especificas, responsabilidades, atribuciones, los requisitos y las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos.

NIVEL ORGANIZACIONAL: Es la categoria dentro de la estructura organica de la
entidad que refleja la dependencia entre los 6rganos o unidades organicas acorde con
sus funciones y atribuciones.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) : Es el documento técnico
normativo de gestion institucional que formaliza la estructura organica de la entidad,
orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién, visién y objetivos. Contiene la
vision, mision, las funciones generales de la entidad y las funciones especificas de los
érganos y unidades organicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades.
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