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VISTO: La Resolucion Directoral No 20'l-2016-INCN-DG de fecha 06.06.2016. que resotvio
aprobar la actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estrategico del Instituto Nacional de Ciencias Neuro169icas.

GONSIDERANDO:
Que, en la Resolucion antes mencionada se ha incurrido involuntariamente en error material,
debiendo fectificarse el primer pdrrafo del considerando, en la parte que se refiere, Dice: "... Ei
proyecto del Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina de Epidemiologia... "; por "... El
proyecto del Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estrat6gico... ".

Que, de acuerdo al Art. 201o de la Ley N" 27444, el cual establece que los errores materiales en
los actos administrativos pueden ser rectificados con efecto retroactivo en cualquier momento de
oficio, siempre que no se altere lo sustancial de su contenido ni el sentido de la decisi6n;

Que, en estas circunstancias es procedente rectificar el mencionado error material incurrido en
la Resolucion Directoral No 201-2016-INCN-DG, de fecha 06.06.2016, siendo necesario expedir
el acto resolutivo corresoondiente:

"... El proyecto del Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estrategico... ".

Articulo 2o.- Conflrmar en todos sus extremos y contenido la Resoluci6n Directoral No 201-2016-
INCN-DG, de fecha 00.06.2016.

Registrese y comunlquese,
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RESOLUCION DIRECTORAL
Lima, 06 de Ju^J9O de 2ot6

Ciencias Neurol6gicas;

Que en tal sentido, mediante Nota lnformativa N"'1 10-2016-OEPE/INCN la Direcci6n Ejecutiva
de Planeamiento Estrat6gico remite el Inlorme N. 097-2016-0EPE-UO/INCN por el cual se
informa que el proyecto de actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estrategico se ajusta a las normas legales vigentes;

Estando a lo Inlormado con opini6n lavorable del Jefe de la Asesoria Juridica mediante
Informe N' 1 80-201 6-OAJ/INCN;

VISTOS:
La Nota Informativa Na 1 10-2016-oEpE/lNcN, de la oficina Ejecutiva de planeamiento
Estrat6gico conteniendo et Informe N. Og7-2016-Uo_Oepe_iruCru de la Unidad de
organizaci6n, de la oficina Ejecutiva de planeamiento Estrategico remitiendo el proyecto de
actualizaci6n del Manual de organizaci6n de la oficina Ejecutiva de planeamiento Esirat6qico
del Instituto Nacional de Ciencias Neuro169icas;

CONSIDERANDO:

Oue, mediante el documento de visto, la Oficina Ejecutiva de planeamiento Estrategico,
presenta y sustenta el proyecto de actualizaci6n del l\,4anual de organizaci6n y Funciones de la
oficina de Epidemiologia del Instituto Nacional de ciencias Neurol6gicas, bomo documento
t6cnico normativo y de gesti6n, que tiene por finalidad describir las funciones especificas a nivel
de cargo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y tunciones generales establecidas
en el Reglamento de organizaci6n y Funciones asi como sobre las bases de los requerimientos
de cargos en el Cuadro para la Asignaci6n de personal;

Que, mediante Besoluci6n Ministerial N. 603-2006/MINSA se aprueba la Directiva N. OO7-
|\,4|NSA,/OGPP.V.02 "Directiva para la Formulaci6n de Documentos T6cnicos Normativos de
Gesti6n Institucional" que establece las normas de cardcter t6cnico, criterios y procedimientos
para la elaboracl6n, aprobaci6n, revisi6n y modificaci6n de los documentos t6cnicos normativos
de gesti6n institucional;



con|asvisacionesde|aDlrectoraAdjunta,de|aDirectoraEiecutivade|aoficinaEjecutivade
ptaneamiento Estrategico, v o"' ,iJ'i"'ij n"eioiia Juridica'del Instituto Nacional de ciencias

Neurol69icas;

De conlormidad con lo dispuesto con lo dispuesto por el Art .f inc' 1 2 1 de la ley 27444 Ley

ii FiljiJii.iili,i;orini"i,"ti* d"n"rat y 'ta 
Resotuci6n Ministeriat Nq 787-2006-MINSA' que

;fi;;i ri;di"*"nio o" org"nir;"i6'n y Funciones det Instituto Nacional de ciencias

Neurol6gicas;

SE RESUELVE:

A]ticu|o1e.-Aprobar|aActua|izaci6nde|Manua|deorganizaci6nyFuncionesde|aoficina
Eiecutiva de Planeamlento Eslradgico del lnstituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas que

iii".i"i" 
""r"ti.3ii 

fzol iotioi y que"forma parte integrante de la presente resoluci6n'

Articulo 2" La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrat6gico del Instituto Nacional de

Ciencias Neurol6gicas se encargard de ta ditusi6n, implementa;i6n' aplicaci6n y supervisi6n del

iumpfimiento Oel-mencionado Manual en el embito de sus respectivas competencias.

Articulo 4e.- Encargar a.la olicina de comunicaciones la dilusi6n y publicaci6n de la presente

Resoluci6n Directoral, en la paglna web del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas'

Registrese y Comuniquese,

l.TAGLE L.

PEMSl」FOD7JMR
Visaclones‐ coplas

DG,
D Adjullta

OFPE
OAJ



,

-  1

MANUAL DE ORGAN:ZACiON Y FUNCiONES

OFiC:NA EJECUT:VA DE
PLANEAM:ENTO ESTRATECiCO

2016

Instituto de cesti6n de
Servicios de Satud 隋
‐ＮｃＮ

Instituto Nacional de
Ciencias Neurol69icas

θ



Instituto de cesti6n de
Servicios de Salud 薇

‐ＮｃＮ

Instituto Nacional de
Ciencias Neurol6gicas

Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina Ejecutiva de planeamiento Estrat6qico

Presentaci6n

Capitulo | : Objetivo y alcance del Manual de Organizaci6n y Funciones

Capitulo ll : Base legal

Capitulo lll : Criterios del Diseffo

Capitulo lV : Estructura Organica y Organigramas estructural y funcional

4.'1. Estructura Organica

4.2. Oryanigtama Estructural.

4.3. Organigrama Funcional.

Capitulo V : Cuadro Orgenico de cargos

Capitulo Vl : Descripci6n de Funciones de los cargos

l.TACLE L

1禦デ号
全
」

θ



Instituto de Gesti6n de
Servicios de Salud 鰊

嶼

Instituto Nacional de
Ciencias Neuro169icas

Manual de organizaci6n y Funciones de ra oficina Ejecutiva de praneamiento Estrat6qico

CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACIoN Y FUNCIONES

1 0BJET:VO DEL MANUAL

El Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina Ejecutiva de planeamiento
Estrategico, es un documento tecnico normativo de 9esti6n, que tiene los siguientes
objetivos:

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y extemas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro oara
Asignaci6n de Personal y contribuir al cumplimiento de las funciones establecidos
en el Reglamento de Organizaci6n y Funciones del Instituto Nacionalde Neurologia.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinaci6n y la comunicacidn de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad
de esfuezos, confusi6n e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

Servir como instrumento de comunicaci6n y medio de capacitaci6n e informaci6n
para entrenar capacitar y orientaci6n permanente al personal.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno v facilitar
el control de las tareas delegadas.

12

13

14

ALCANCE

El presenle Manual de Organizaci6n y Funciones, es de aplicaci6n obligatoria en la
organizaci6n funcional que conforma la oficina Ejecutiva de planeamiento Eitrat6gico del
Instituto Nacional de Ciencias Neurol6qicas.

I. TAGLE L.

EIABORADO POR: REVISADO PoR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACIONI VIGENCIA:
Equipo deTrabajo
de Organizaci6n

Oficina Eje€utiva de
Planeamiento Estrat6gico
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CAPITULO‖:BASE LEGAL

Ley General de Salud - Ley N"26A42

Decreto Legislativo No116'1 - Ley de organizaci6n y Funciones del Ministerio de salud.

Ley No 27658 - Ley Marco de Modernizaci6n de la Gesti6n del Estado.

Decreto Legislativo N'276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa v de
Remuneraciones del Sector p0blico.

Mediante Decreto supremo N'016-20i4-sA, se aprob6 el Reglamento de organizaci6n y
Funciones del Instituto de Gesti6n de Servicios de Salud

Resoluci6n Ministerial N" N'787-2006/MINSA - Aprueba el Reglamento de organizaci6n
y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas.

Resoluci6n Ministerial N"603-2006-MINSA y modificatorias - Aprueba la Directiva No007-
MlNsA,/oGPP-v.02: "Directiva para la Formulaci6n de Documentos T6cnicos Normativos
de Gesti6n Institucional".

Resoluci6n Ministerial Nos95-2008/MINSA y sus modificatorias - Aprueba el Manual de
Clasificador de Cargos del Ministerio de Salud.

Resoluci6n suprema No032-2015-sA - Aprueba la modificaci6n del cuadro para
Aslgnaci6n de Personal Previsional del Instituto de Gesti6n de Servicios de Salud,
salud, dentro del cual se encuentra establecido el Instituto Nacional de ciencias
Neuro16gicas

I. TAGLE L.

EIABORADO POR: REV SADO PORI APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Equipo de Trabajo
de Organizaci6n

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estrat6gico

RDN'231-2011 lNCN‐ DG
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CAPITuLO‖::cRITERIOs DE DISENO

Para erndesa'o'o der presente manuar se han apricado ros criterios que a continuaci6n se

3.1 Eficacia y Eticiencia

La eficacia expresada cor
necesario p","."r"";;;,-;l;s9.3,-.T:fi,l:::.:,:"r:xl"r1,i?[i13ili;"*ffi,,?Ljl
de tas funciones se deben distribuir 

"A6"r"oir""-tii""i#"noo ", 
cumptimiento vestabreciendo funciones que aseguren ra evaruaci6n de toiresurtados.

La eficiencia este referida 
:]i-1qll9 utitizaci6n de tos recursos drsponibtes para taobtenci6n de los resultados-deseados, Se 0r""" i, rn"yoi-Jctencta en ta utilizaci6nde tos recursos, Dor to t-anto. se oeoe etim-in; ;"';,j;i;"" o superposici6n defunciones y atribuciones entre funcion"rio.-v 

""rJiooi"J""',"'u
3.2 Racionalidad

Las funciones deben diseffarse o.rediseffarse con el fn de obrener el m6ximo deefectividad con el menor costo posible.

3,3 Unidad de Mando

Todo cargo depender6 jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabitidad

Se debe establecer con darid€d las lineas de autoridad, asi como tos niveles de mandoy responsabilidad funcional. para que los Directores Je niv"isrp"rio, puedan delegarautoridad necesaria a tos niveles i"l"rr." l-" p*i"n io"op", decisiones en losprocesos de operacion y cumplir con las responsaUitiOaO", 
"Jjn"a"..

Las responsabilidades deben s€r claramente definidas, para que no exsta el riesgoque pueda ser evadida o excedida por algun funcionaiio L 
-"".i01r,

La delegaci6n de la autoridad d_ebe tener un medio efectivo de control, paraestablecer el cumplimiento de las funciones y t"*r" 
^igi"?._ 

por su parte, todoempteado debe estar obtisado , ,ntorm"r. , s,l .;;;;, .;;;r. tareas ejecutadas ytos resultados obtenidos, en funci6n 
" 

lo qu" 
""p"i" 

iogra;.-'- 
''

3.5 Segregaci6n de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser deinidas y limladas de mOdO que
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3.6 Sistematizaci6n

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estfictamente definidos, los queforman parte de procesos, sub proceso 6 procedimientos.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumptimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y eslar intenelacionaoas.

3.7 Trabajo en Equipo

La conformaci6n de equipos de trabajo o unidad funcional, permite simpliricar y
flexibilizar la organizaci6n, acortando y agilizando la cadena de mando y fjcifitanO6
preferentemente la ubicaci6n en esos niveles a personal profesional, pjra disminuir
de esta forma los costos, al requerir menos cargos jefaturales, asimismo facilita oue
las comunicaciones sean m6s directas.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actjvidad recurrente para aumentar la capacidad de la organizaci6n para lograr
satisfacer las necesidades de los usuarios e)iternos e intelnos, por estar las
organizaciones en permanente cambio e innovaci6n

3.9 Planeamiento y actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Funciones
La. organizaci6n debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento
estrategico que permita el uso racional de los recursos humanos, materiares v
financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizaci6n y Funciones podr6 ser
actlajizado, de requerirse ra ejecuci6n de nuevas funciones, 

-buscando 
er equiribrio,

flexibilidad y capacidad de desarrollo en la asignaci6n de funciones entie sus
miembros integrantes de cada unidad.

:TACLE L
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CAPITUL0 1V:ESTRUCTURA ORCANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL, ORGANIGRAMA FUNC,ONAL

4.1 Estructura Org6nica:

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrat6gico es un 6rgano asesor, en los sistemas y
procesos de planeamiento, organizaci6n, inversi6n en salud, costos y presupuesto, que
conduce, supervisa y evalua en el 5mbito de su competencia.

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico es un 6rgano asesor, que depende
estructuralmente de la Direcci6n General

l TACLE L
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CAP:TULO iV:ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL, ORCANIGRAMA FUNC10NAL

4.2 Organigrama Estructural:

Direcci6n General

Oficina Ejecutiva de
Pla nea miento Estrat6gico

:TACLE L
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA oRGANIcA, oRGANIGRAMA ESTRUcTURAL oRGANIGMMA FUNcIoNAL

4.3 Organigrama Funcional:

I. TA6LE L.

ELABORADO POR: REVISADo PoR: APROBADo PoR: UI.TIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Equipo de Trabajo
de Organizaci6n

Ofi€ina Ej€€utiva de
Planeamiento Estrat6gico

R D N9231-2011 lNCN―DG
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CAPIIILOV:CUADR0 0RGANICO DE LOS CARGOS

DENOMINAC10N DEL ORCANO:OFiCINA EJECOTIVA DE PLANEAMlENTO ESTRATECICO

DENOMINAC,ON DELA UN:DAD ORCANCA:

0011 0"do屹 司
"ul・
3a 137“ O02 4

`

1

∞42 Es■梵a,・ la Adm nisけ al vo‖ 137“ 0“ , 1

00,3 Especialist? en Presupu*to I ,3703005 SPES : 4

0014 Asi蒟お
'"les cnall

13703005
`

1

∞46 AsStnte Adm n stalvo l 13703000 S,,P 1 4

0016 ヽお0お Ele“|":
`3703006

SP■ P 1

`

rOTAL ORCANO 6 6 0 4
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GAPITULO VI: OESCRIPCION DE FUNCIONES

DESCRIPCI6N DE FUNCIONES DE LA OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

I. TAGL€ L'
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ORGANO: Oficina Eiecutiva de Planeamiento Estrateqico

CARGO CLASIFICADO: Diretor/a Eiecutivo/a
Ｓ

Ｅ

Ｏ

Ｄ

Ｇ

ぽ

ＡＲＣ

N° CAP

CODlGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13703002 01 0011

1. FUNCION BASICA

Establecer e implementar las politicas, objetivos y estrategias de los procesos de planeamiento,
presupuesto, organizaci6n, proyectos de inversi6n y costos, para el logro y cumplimiento de los
objetivos del lnstituto Especializado, en el ambito de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones intemas:

Relaci6n de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director/a del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas: Depende directamente y reporta el
cumDlimiento de su funci6n.

Relaci6n de autoridad o de direcci6n con los cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre las siguientes Unidades Funcionales de: Planeamiento, Organizaci6n,
Presupuesto, Costos y Proyectos de Inversion, (Especialista Administrativo ll, Especialista en
Presupuesto l, Asistente Profesional l, Asistente Administrativo l, Asistente Ejecutivo l).

Relaci6n de coordinaci6n con personal de otros 6rganos y unidades orginicas:
Coordinaciones con las iefaturas de los 6rganos y unidades org6nicas del Instituto Nacional de
Ciencias Neurol6gicas, en el ambito de su competencia.

Relaciones externas:

. Oficina de Planeamiento y Presupuesto del IGSS
o MINSA
. MEF, en el ambito de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 De reDresentaci6n t6cnica.
3.2 De control.
3.3 De convocatoria.
3.4 Supervisa la labor de personal profesional y tecnico en actividades del sistema de Planificaci6n.

4. FUNCIONESESPECiFICAS

4.1 Planiticar, formular, organizar, dirigir, implemeniar, supervisar y evaluar los sistemas de
planeamiento, presupuesto, inversion publica, modernizaci6n de la gesti6n y otros sistemas
administrativos del sector p0blico en materia de su competencia a fin de dar cumplimiento a la
normativa vigente.

4.2 Garantizar el normal desarrollo de las actividades. velando Dor el cumDlimiento de las funciones de
la Oficina.

4.3 Brindar asistencia tecnica en materia de planeamiento, modernizaci6n, inversiones, presupuesto,
costos y aplicaci6n de normas tecnacas, en el ambito de su competencia.

4.4 Difundir, conducir, orientar el proceso presupuestal mediante diferentes mecanismos y
formulaci6n, supervisi6n, evaluaci6n y anuat.

θ
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4'5 Prever, dirigir el proceso 
^der_sistema 

presupuestar, costos, organizaci6n, praneamienro yProyectos de Inversi6n, relacionados a s, 
"ompet"nci". 

' -
4 6 Participar en ra formuraci6n 

.pr^e_supuestar, 
en ia oetJrminacron de metas y asignaci6n de recursospara el plan Operativo Institucional.o.'. 

i;iJiEJ:"$:lHsttigr[i'f&j""ff]:i3i"1:,1];$'1,11"", 
esrratesias a rarso, mediano v

4 8 Formular proponer, evatuar Y^actu-aliza, iiil"" 
".ri"i,igii; 

institucionat, et plan operativo anuat, el
:iil?:?x',ti,:i:3*?,i131,3L31""-*"ii, "'" 6!lin"ix,L-nios oe poriri;as in;ritu-Jio;;;;;;;o,o

4 9 Proponer y. conducil-er proS_:g ge mejora continua y modernzaci6n de ra gesti6n promoviendo deluso de m.todos y t.cnicas modernai en ros siJteniai oe organizaci6n y gesti6n de procesos enrelaci6n a los sistemas de oresupuesto, ptaniRcacion, irnjnltaiiento, inveision iiioliii i'Ji"liJlr,"". . - evaluaciones de gesti6n de procesos.t 
'o 35igi.:.*"rdinai 

la formulaci6n de documentos tecnicos normativos para su correcta aplicaci6n del
4 11 Coordinar, a traves de ra Direcci6n Generar, con los 6rganos y unidades org6nicas der Instituto, oelMinisterio de sarud, Instituto de oesfion oJ'sirvicios iBtr"rro, acciones a ejecutar en er 6mbito oesu competencia.
412 Dirigir, formurar' programar, proponer y evaruar ros proyectos de jnversi6n asi como coordinar ymonitorear er estado situacionar de ra ej!cucion de tos'frdyecios oe invii"io" p,ii]ri"".'- """'""'4 13 conducir el proceso de la obtenci6n oj l"i l"-ii". d"lJi7[il1t9." servicios que presta er inst1rno y. proponer eltarifario institucional para su aprobaci6n por la Diieccion ceneral.4'14 Tomar acciones de simDtificaci6ri aominctlafiva en 

"6i"olol'n"," "on 
ras normas vigentes.4.'15 Informar permanentem6nte a ta oireCcion'e en;;i d" i;;;i:; 

"ccrones 
e,ecutadas o pendientes.o tu 

l:"^"-ol::J^ojientar sobre procesos. normas y otros dispositivos tanto a ra Direccion Generar como atos organos que inteqran el Instjtuto Especializado, en il ambiio du s, 
"ompetlniL.4 12 Evaluat ras actividaaes, estabreciendJ ;;;il;'";;r;ffi;; para er buen funcionamiento de ros, ,^ procesos de planeamiento, informando a ta OirecciOn OeneiJ..r. ro trvatuar y anatlzar los centros de costos del instituto para la merora continua.o t9 l1T:l:l ]:. capacitaci6n. y- et_desarro'o 

"""trro"JJ 
p"iri,nat a su cargo en los procesos deptaneamiento, modernizaci6n, presupuesto, inversiones y.costos.4'20 Proponer a ra Direcci6n Generar ra actuarizaci.n d6 documentos de gestion conforme a ra

, ^_ normatividad vigente, en el Ambito de su competencia. 
- ---'

,r.z I Las oemas tunciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaci6n

' Titulo profesional universitario en Administraci6n, ciencias Economia, contabilidad o atines al caroo.' capacitaci6n especiarizada en cesti6n p[brica, sistema oe Franirrclc;;, ;iesiiil;;'rir"li"!'0"inversion y otros relacionados a sus funciones.
. Conocimiento de los aplicativos informeficos del sector p0blico.

Experiencia

. Minimo 06 afios de experiencia profesional general en el sector p0btrco o privado.
' Minimo^de 3 anos ejerciendo cargos directivos en entidades p'bricas o privadas con funciones

. Conducci6n de personal

Capacidades, habilidades y actitudes

. Capacidad de An6lisis, sintesis y evaluaci6n.

. Capacidad de toma de decisiones y trabajo bajo presi6n.
:TACLE L
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' capacidad de desarrolo y motivaci6n de equipos de pefsonas que permiran dirigir procesos de cambroy aumenten la eficiencia.
. Capacidad de liderazgo, buen trato, innovador, competitivo, trabajo en equtpo.. Capacidad organizativa.
. De soluci6n a problemas del usuario interno y externo.. Etica y valores: Solidaridad y honradez.

:TACLE L
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4.8 coordinar el desarrollo de los estudios pre inversi6n con elaboraci6n de TDRS, terminos
referencia perfil a nivel de pre inversi6n y monitorear la elaboraci6n de expedientes t6cnicos
obra, maquinaria y equipos.

ｅ

ｅ

ｄ

ｄ

4.9 Supervisar y coordinar las actividades del sistema de costos de los proyecto de inversi6n.
4.10 Participar mejorar y sugerir altemativas en la elaboraci6n de estudios de los diversos servicios.
4.1 1 Mantener actualizado la informaci6n registrada en el Banco de proyectos.
412 Realizat la evaluaci6n de los perfiles de los proyectos de inversi6n que se presenten.
4.13 Orientar y asesorar en la identiticacion y elaboraci6n de proyectos de inversi6n de salud, orientados

a la mejora de calidad de atenci6n de los servicios de salud.
4.14 Conducir y evaluar el proceso de formulaci6n de proyectos de inversi6n en salud del Instituto

Nacional de Ciencias Neurol6gicas, dentro del marco de ta politica nacional de salud, del
planeamiento estrategico y del sistema nacional de inversi6n poblica.

4.'15 Las dem6s funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaci6n

. Titulo Profesional Universitario de Economista, Administraci6n y/o atines.

. Estudios de especializaci6n en proyectos de inversi6n.

Experiencia

. Experiencia minima 03 afios desemoefiando funciones similares

. Minimo 03 afios de experiencia en Drocesos de inversion.

. Experiencia mlnima de 04 affos en el eiercicio de su profesi6n.

. Experiencia en el manejo de Herramienias Informeticas minimo Microsoft Office.

Capacidades, habilidades y actitudes

. Capacidad de analisis, expresi6n, redacci6n, sintesis, coordinaci6n tecnica y de organizaci6n.

. Capacidad de desanollo y motivaci6n de equipos de personas que permitan dirigir procesos de
cambio y aumenten la eficacia.

. Desanollo de capacidades en el embito de liderazgo, comunicaci6n y creatividad, respetando siempre
las connotaciones humanas y eticas.

. Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presi6n.

. Capacidad analltica y organizativa.

. Capacidad para trabajar en equipo.

. Ser Droactivo.

. Etica y valores: Solidaridad y honradez

:TAOLE L

ELABORADO POR: REVISADO PoR: APROBADO POR: ULTlMA MODIFICAC10N: VIGENCIA:

Equipo de Trabajo
de Organizaci6n
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ORGANO:01cina□ eCuiva de Planeamiento EstratOqicO

CARCO CLASiF:CADO:Especia‖ sta en Presupuesto l
(Unidad de Presupuesto)

N° DE
CARGOS N° CAP

COD:GO DEL CARGO CLAS:FiCADO:13703005 01 0013

1. FUNCION BASICA

Ejecutar la. Planificaci6n, programaci6n, formulaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de las actividades
corespondientes a la gesti6n presupuestal del Instituto Na;ional de Ciencias Neurol6gicas en ei marco
de la normatividad vigente y en ambito de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relaci6n de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
con el Director/a Ejecutivo/a de la oficina Ejecutiva de planeamiento Estrat6gico: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funci6n.

Relaci6n de autoridad o de direcci6n con los cargos que dependen directamente:
Tiene mando dlrecto sobre el personal bajo su cargo.

Relaci6n de coordinaci6n con personal de otros 6rganos y unidades 0196nicas:
Coordinaci6n continUa con la Direcci6n General y Direcci6n Elecutiva de Ad;inistraci6n del Instituto
Nacional de ciencias Neurol6gicas, con las oficinas de personal, Economia y Logistica, asi como
otros 6rganos que lo soliciten con respecto al presupuesto institucional.

Relaciones externas:

Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto del Instituto de Gesti6n de Servicios de
salud, Ministerio de salud, Ministerio de Economia y Finanzas y otras instituciones p0blicas, en el
ambito de su competencia con autorizaci6n y conocjmiento del Director Eiecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estrategico.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Puede representar a la oficina Ejecutiva de planeamiento Estrat6gico, por delegaci6n en
reuniones tecnicas de su comoetencia.

3.3 Supervisa el cumplimiento de funciones del personal a su cargo.

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Coordinar con eljefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades.
Ejecutar el desarrollo de las actividades de la programaci6n, formulaci6n, seguimiento y
evaluaci6n presupuestal, relacionando al cumplimiento de metas contenidas en el plan
ODerativo.

１

２

４

４

4.3 Coordinar las actividades tecnicas y/o administrativas relacionaoas a
6rganos y dependencias de la Instituci6n en asuntos relacionados
asistencia t6cnica del proceso presupuestario del Instituto.4.4 Coordinar con la Unidad de Presupuesto del lnstituto de
el proceso de ejecuci6n presupuestario MPP-SIAF
ambito de aDlicaci6n.

sus funciones con otros
con el asesoramiento y

Servicios de Salud, durante
vigente seg{n su

l TACLE L
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4 5 Participar y brindar asesoramiento durante ras Fases de programacion, Formuraci6n, Ejecuci6n.Control y Evaluaci6n del presupuesto Institucional. 
-- -- -"

4.6 Brindar asistencia tecnica e
ambito de su 

"o'.np","n"L, f"ilTlffi?f;:::iffi:',3]niffJ"T'J:,:l'i"X1ff"flfl:[::. * ",4'7 Informar a su superior inmediato y mantener informado sobre er cumprimiento y avance de rasevatuaciones trimeskal, Semestral y Anual de las€ctividadei presupuestales asignadas.4'8 Analizar y emitir opinion sobre asuntos reracionadas a ras actividade. pr""rpr".i"L"?ign"u""para toma de decisiones alineados a los objetivos y metas de la Instttuci6n.4'9 Verar por ra conservaci6n de ros documenios, rit"ii"i"",-ii"rros y otros recursos asignados.
. _ ^ asi como_la jntegridad y et buen funcionamiento y m"ni"nirni"nro ou tos equipos y ambiente.4.10 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaci6n

' Tituro Profesionar universitario en Administraci6n, ciencias Economicas, contabres u otros afines.. Estudios de especializaci6n en presupuesto.

Conocimiento
. Sistemas administrativos de planeamiento y presupuesto publico.. Normatividad del proceso presupueslal gubtrnamental
. Manejo de aplicativos informaticos del sistema integrado de administraci6n ,inanciera.

Experiencia

. Experiencia mlnima 03 a6os desempeiando funciones similares.

' Minimo 02 afios de experiencia 
.profesional desempeiando funciones t6cnicos normativosrelacionados en la conducci6n del sistema del pr""upr""io p,:OlL.

. Experiencia en el manejo de Henamientas tnformaficas minimo Microsofi Office.

Capacidades, habitidades y actitudes

. Capacidad de analisls, expresi6n, redacci6n, sintesis, coordinaci.n tecnica y de organizaci6n.
' capacidad de desaffo[o y motivaci6n de equipos de personas que permrtan dirigir procesos oecambio y aumenten la eficacia.
o Desarrorro de capacidades en er.ambito de riderazgo, comunicacion y creatividad, respetando siemprelas connotaciones humanas y eticas.
. Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presi6n.
. Capacidad analitica y organizativa.
. Capacidad para trabajar en equipo.
. Ser Droactivo.
. Etica y valores: Solidaridad y honraoez

:TACLE L

EIABORAIllo POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MoDIFIcAcloNj ViG[NClA:Equipo deTrabajo
de Organizaci6n
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1. FUNCION BASICA

Planificar, monitorear y evaluar la ejecuci6n de programas institucionales de desarrollo en salud, asi
como la conducci6n de la elaboraci6n y ejecuci6n de estudios y disenos de metodologias para la
formulaci6n de planes y programas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones intemas:

Relaci6n de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrat6gico: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funci6n.

Relaci6n de autoridad o de direcci6n con los cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre el personal bajo su cargo.

Relaci6n de coordinaci6n con petsonal de otros 6rganos y unidades 0196nicas:
Coordinaciones con las unidades orgenicas del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas, en el
ambito de su comDetencia.

Relaciones extemas:

. Con el Ministerio de Salud, con la de Oficina de Planeamiento y Presupuesto del IGSS, en el Smbito
de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3. 1 Supervisi6n, monitoreo y evaluaci6n, de los procesos de planeamiento.
3.2 Control del personal tocnico baio su mando-

4. FUNCIONESESPECiFICAS

4.1 Formular anualmente el diagnostico institucional.
4.2 Planificar y dirigir la programaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de los documentos de Gesti6n: Plan

Operativo Institucional, Plan Estrat6gico de la Instituci6n.
4.3 Proponer politica de desarrollo institucional asi como de documentos de gesti6n institucional.
4.4 Emitir opini6n t6cnica en aspectos de su competencia.
4.5 lmplementar un sistema de evaluaci6n que permita medir el impacto de las estrategias y el logro de

los objetivos.
4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas relacionadas al proceso de planeamiento.
4.7 Asesorar y coordinar los procesos asociados a la planificaci6n estrategica dentro del marco de las

politicas de salud, en los 619anos y unidades organicas del instituto.
4.8 Participar en la formulacion de la asignaci6n presupuestal para el cumplimiento de las metas en el

Plan Operativo, asi como el enlace del POA con el presupuesto.
4.9 Conducir, supervisar y evaluar el proceso de planeamiento que contribuya en el cumplimiento del

ORGANO:01cina Elecujva de Pianeamiento Estratё Oico

CARGO CLAS:FiCADO: Asistente Profesional I

(Unidad de Planeamiento)
N° DE
CARGOS N° CAP

COD:GO DEL CARGO CLASiFiCADO: 13703005 01 0014

logro de los objetivos institucionales
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educaci6n:

. Titulo Profesional Universitario en Administraci6n, Ciencias Economicas, Contables u otros afines.

. Estudios de especializaci6n en planeamiento estrat6gico y/o gestl6n publica.

Experiencia

. Experiencia minima 03 anos desempeiando funciones similares.

. Minimo 02 anos de experiencia en procesos planeamiento estrat6gico.

. Experiencia en el manejo de Herramientas Informaticas minimo Microsoft Office.

Capacidades, habilidades y actitudes

. Capacidad de analisis, expresi6n, redacci6n, sintesis, coordinaci6n t6cnica y de organizaci6n.

. Liderazgo y creatividad, respetando siempre las connotaciones humanas y eticas.

. Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presi6n.

. Capacidad analitica y organizativa.

. Capacidad para trabajar en equipo.

. Ser proactivo.

. Etica y valores: Solidaridad y honradez

EIABORADO PORI REViSADO PoR: APROBADO POR: ULTIMA MODlFICAC10N: VlG〔 NCIA:

Equipo de Trabalo
de Organizaci6n

Oficina Ejecutiva de
Plan€amiento Estrat6gico
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CARCO CLAS:FiCADO:Asistente Administraivo l

(Unidad de organizaci6n)

DEL CARGO CLAS:FiCADO: 13703006

1, FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar, conducir, coordinar y conkolar la ejecuci6n de las actividades del proceso de
organizaci6n, en coordinaci6n con los 6rganos correspondientes, a fin de contribuir de manera efectiva
al logro de los objetivos, metas y mejoras continuas del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6oicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relaci6n de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrat6gico: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funci6n.

Relaci6n de autoridad o de direcci6n con los cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre el personal bajo su cargo.

Relaci6n de coordinaci6n con personal de otros 6rganos y unidades org6nicas:
Coordinaciones con los 6rganos y unidades organicas del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas,
en el ambito de su competencia, respecto a los procesos de organizacion.

Relaciones externas:

. Con el Ministerio de Salud, IGSS, coordinaciones en el ambito de su comDetencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Supervisi6n, monitoreo y evaluaci6n, de los procesos de organizaci6n.
3.2 Control del personal profesionaly tecnico bajo su mando.

4. FUNCIONESESPECiFICAS

4.'l Conducir el proceso de cambio organizacional en el Instituto Nacional de Ciencias Neurologica,
promoviendo la utilizaci6n de m6todos y t6cnicas modernas en los sistemas de gesti6n.4.2 Conducir, formular y evaluar el anSlisis funcional y organizacional y documentos de gesti6n del
Instituto Nacional de ciencias Neurol6gicas, segrin la normatividad vigente y 6mbito de
competencia.

4.3 conducir la implementaci6n de los modelos de organizaci6n que se establezcan, asi como el
mejoramiento continuo de su organizaci6n.

4.4 Prestar asistencia tecnica a los 6rganos y unidades orgenicas, para el cumplimiento de los procesos
de organizaci6n acorde a las normas vigentes.

4.5 Emitir informes t6cnicos en el Smbito de su comoetencia.
4.6 Cumplir y difundir las normas tecnicas de organizaci6n.
4.7 Las dem6s funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5. REQUTSTTOS tNtMOS

Educaci6n:

I. TAGLE L.
. Titulo Tecnico de Instituto superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
. Estudios en organizacion.
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Experiencia

. Experiencia minima 03 a6os desempefrando funciones similares.

. Minimo 02 afios de experiencia en procesos organizacionales.

. Experiencia en el manejo de Herramientas InformAticas minimo Microsoft Office.

Capacidades, habilidades y actitudes

. Capacidad de an6lisis, expresi6n, redacci6n, sintesis, coordinaci6n tecnica y de organizaci6n.

. Capacidad de desarrollo y motivaci6n de equipos de personas que permitan dirigir procesos de
cambio y aumenten la eficacia.

. Desarrollo de capacidades en el 6mbito de liderazgo, comunicaci6n y creatividad, respetando siempre
las connotaciones humanas y eticas.

. Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presi6n.

. Capacidad analitica y organizativa.

. Capacidad para trabajar en equipo.

. Ser Droactivo.

. Etica y valores: Solidaridad y honradez

l TACtE L
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CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo I

1. FUNCION BASTCA

Gatantizar el conecto desarrollo.de los procesos de tremite documentario y el mantenimiento, uso yconservaci6n y depuraci6n al patrimonio documental, asi como organizar y coordinar las aairiiaaoesprioritarias de la oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relaci6n de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
con el Director/a Ejecutivo/a de la. oficina Ejecutiva de planeamiento Estrategico: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funci6n.

Relaci6n de coordinaci6n con personal de otros 6rganos y unidades organicas:
Coordinaciones con los 6rganos y unidades organicas del Instituto Nacionaide Ciencias Neurol6gicas,
en el embito de su comoetencia.

Relaciones extemas:

. De acuerdo a indicaciones de su iefe inmediato.

3, FUNCIONESESPECIFICAS

3'1 Participar y coordinar la formulaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de las actividades programadas en el
Plan de Trabajo Anual de Secretaria General del Instituto Nacional de ciencias trteur6logicas y oe la
Oticina.

3.2 Recepcionar, clasiticar, registrar, distribuir, archivar y velar la seguridad de documentos de la
Oficina.

3.3 Elaborar toda documentaci6n de acuerdo a instrucciones especificas, para el apoyo a la gesti6n
administrativa de la oficina.

3.4 Controlar y agilizar el tramite documentario y efectuar el seguimiento conespondiente, para orientar
sobre la situaci6n documentaria.

3.5 Recibir y efectuar llamadas telef6nicas, asi como concertar citas.3.6 Hacer pedidos y distribuir las existencias que garanticen la marcha de la Oficina.
1.1 Organizar, dirigir y controlar el sistema de Tramite Documentario y Archivo.3.8 Cautelar con caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentos de la ofcina.3.9 Las dem6s funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educaci6n:

. Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

. Experiencia desempenando funciones similares.

P S
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EIABOKAυυ POR: REVlsADO pOR: APROBADO PoR: UTTIMA MODIFICACION: VlGENC,A:
Equipo de Trabajo
d€ Organizaci6n

Oficina tjecutiva de
Planeamiento Estrat6gico

R D N9231‐ 201l NCN-OG



Instituto de Gesti6n de
Servicios de Salud 蟷

‐ＮｃＮ

Instituto Nacional de
Ciencias Neurol6gicas

Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina Ejecutiva de planeamiento Estrateoico

Experiencia

. Experiencia minima 03 afios desempefiando funciones similares.

. Experiencia minima de 04 aios en el ejercicio de su profesi6n.

. Experiencia en el manejo de Heramientas Informaticas mlnimo Microsoft Office.

Capacidades, habilidades y actitudes
. capacidad de analisis, expresi6n, redacci6n, sintesis, coordinaci6n t6cnica y de organizaci6n.
. Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presi6n.
. Capacidad analitica y organizativa.
. Capacidad para trabajar en equipo.
. Ser Droactivo.
. Etica y valores: Solidaridad y honradez
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2.

1. FUNC:ON BASiCA

Conduce,supervisa,y eval`a el proceso y procedimiento de elecuci6n de actividades especia‖ zadas
de los sistemas de costeo, asi coぃ。 tambi6n brindar asistencia tё cnica a los 6rganos y unidades
Organicas delinstituto

RELACiONES DEL CARGO

Re:aciones intemas:

Relaci6n de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funci6n.

Relaci6n de coordinaci6n con personal de otros 6rganos y unidades orgenicas:
Coordinaciones con los 6rganos y unidades 0196nicas del Instituto Nacionaide Ciencias Neurol6gicas,
en el ambito de su comDetencia.

Relaciones extemas:

. Con el Ministerio de Salud, IGSS, de acuerdo al ambito de su comDetencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Supervisi6n, monitoreo y evaluaci6n, de los procesos de costos.
3.2 Control del personal profesionaly t6cnico bajo su mando.

4, FUNCIONES ESPEC1FICAS

4.1 Asesorar en la formulaci6n de estudios tecnico-econ6mico de determinaci6n de los costos de los
servicios del INCN.

4.2 Proponer tarifas en funcidn a los costos desanollados de la cartera de servicios de salud.4.3 Proponer indicadores que permitan evaluar las actividades de los servicios del Instituto.4.4 Asignar c6digos a las unidades productoras de salud, creados o por creaFe.4.5 Estimar, analizar y evaluar los costos unitarios institucionales para la tomas de decisiones.4.6 Presentar informes t6cnicos de las Unidades productoras de servicios de Salud para el analisis oe
toma de decisiones por parte de la Gesti6n.
Realizar los estudios de costos a traves de la metodologia ABc a fin de mejorar la eficiencia,
optimizar los procesos y determinar el grado control que conesponda a cada actividad.
Absolver consultas t6cnicas relacionadas a costos.
Mantener permanenlemente actualizado la normatividad y directivas relacionadas a costos.
Evaluar los ingresos y egresos relacionados a costos.
Elaborar directivas que norme el proceso de costeo en el instituto.
Analizar, evaluar e informar los resultados obtenidos en el proceso de calculo de los costos.
Monitorear las actividades de los servicios de salud, para el anetisis del comportamiento de los
costos unitarios.

47
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414 Las demes funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
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5, REQUISITOS MINIMOS

Educaci6n:

' Tituro Profesionar universitario en ciencias Econ6micas, contabres u otros afines.. Estudios de especializaci6n en presupuesto.

Experiencia

. Experiencia minima 03 afios desempeffando funciones similares.

. Minimo 03 aios de experiencia en costos.

' Experiencia en er manejo de He'amientas Informaticas minimo Microsoft office.

Capacidades, habilidades y actitudes

. capacidad de anelisis, expresi6n, redacci6n, sintesis, coordinaci6n t6cnica y de organizaci6n.

. capacidad de desarroflo y motivaci6n de equipos de personas que permitan dirigir procesos de
cambio y aumenten la eficacia.

' Desarrollo de capacidades en el.ambito de liderazgo, comunicaci6n y creatividad, respetando siempre
las connotaciones humanas y 6ticas.

. Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presi6n.

. Capacidad analitica y organizativa.

. Capacidad para trabajar en equipo.

. Ser Droactivo.

. Elica y valores: Solidaridad y honradez
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