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N° 266 -2011-INCN-DG

RESOLUCION DIRECTORAL

VISTOS :

y el Memorando N° 080-2011-OEA/INCN del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Administracién del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en los Arts. 30°; 31° y 32° del Reglamento de La Ley N* 27657- Ley
del Ministerio de Salud, aprobado por el Decreto Supremo N° 013-2002-SA, el Instituto Nacional
de Ciencias Neuroldgicas, es un 6rgano desconcentrado del Ministerio de Salud, que tiene como
mision lograr el liderazgo a nivel nacional e internacional, en el desarrollo de la investigacion
cientifica e innovacion de metodologias, técnicas y normas para su difusién y aprendizaje; asi
"8, como, la asistencia altamente especializada a los pacientes;

g / Que, el Articulo VI del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842- Ley General de Salud, establece que
# es responsabilidad del Estado promover las condiciones que garanticen una adecuada cobertura
de prestaciones de salud a la poblacion en términos socialmente aceptables de seguridad,
oportunidad y calidad;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006-/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/GOP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”; y modificada mediante Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA;

Que, las disposiciones legales establecen que la maxima autoridad Administrativa de la entidad,
aprueba mediante resolucion, directivas, normas, reglamentos procedimiento para el mejor
desarrollo y logro de sus fines y objetivos; y que, los Arts. 10° y 11° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto, aprobado por Resolucion Ministerial N° 787-2006-MINSA,
establece la vision, mision y objetivos estratégicos, y faculta al Director General, normar y
establecer cargos funcionales;
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C Que, es objetivo del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Ejecutiva de la Oficina
Ejecutiva de Administracion, proponer politicas y normas internas de gestion concordantes con la

C normatividad vinculada a los sistemas y procesos administrativos, logisticos, personal, econoémico

© y servicios generales, planificando el desarrollo del potencial humano del Instituto en

C concordancia con el plan de desarrollo de las personas aprobado por SERVIR;
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Que, mediante Resolucién Ministerial N° 701-2004/MINSA se delega facultades y atribuciones a
los titulares de los Institutos Especializados; y que, es atribucion y responsabilidad del Director
General expedir resoluciones de los asuntos de su competencia; y,

Estando a lo informado por la Direccién Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion; y

Lima, 2& de Julio del 2011. &

El Informe N° 046-2011-INCN-UO-OEPE, de la Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégic:6 :
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas (INCN), como érgano desconcentrado del Ministerio de Salud,
en cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacién y Funciones en los
que debe establecerse la organizacién funcional de las Unidades Organicas de segundo nivel organizacional
y asignarse formalmente las funciones a los cargos o, puestos de trabajo con los perfiles y requisitos para
ocuparlos. De esta manera se formaliza la delegacidn de responsabilidades, las relaciones de autoridad y
dependencia jerarquica y las coordinaciones funcionales entre los cargos.

En el presente documento se describe el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, cuyo contenido se resume a continuacion.

En los primeros tres (3) Capitulos se describen el objetivo, alcance normativo y base legal, asi como los
criterios que se han utilizado para el Disefio del presente Manual, los que complementan los establecidos
en la Base legal.

En el capitulo IV se trascribe la estructura organica de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, establecida en
el Reglamento de Organizacidn y Funciones con el fin de especificar su ubicacion de sus Unidades Orgdnicas
y sus relaciones de dependencia.

En el Capitulo V, se transcribe del Cuadro de Asignacién del Personal (CAP) del Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas, la relacién de cargos aprobados como necesarios para dotar la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

En el Capitulo VI, se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo, establecidos en el Cuadro Para
Asignacion de Personal, para dotar la Oficina Ejecutiva de Administracion especificandose para cada Cargo
la informacién de su nomenclatura clasificada, nimeros y cédigos, su funcién basica y funciones especificas,
sus relaciones internas y externas, de autoridad, dependencia y coordinacién, sus atribuciones, en el caso
de cargos directivos y los requisitos minimos para ocuparlos y deseables en su desempefio.

El Manual deberd ser posteriormente actualizado e integrado en el Manual de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, en el que se establezca la organizacion de Equipos de Trabajo
funcionales de nivel institucional y debe ser actualizado permanentemente con la informacién del Manual
de procedimientos del Instituto.

R A J‘
APROBADO REVISDADO /é,k@c%‘fe;\ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
et

DG. OEPE. Dos afios




ﬁ INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS OEPE Del 3 al 25
\ inisterio de Salud

ersonas que atendemnos personas

Version : 1.0 Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion

DIRECTORIO

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Director Ejecutivo

Mg. Aldo Carrillo Y Espinoza
Especialista Administrativo Il
Secretaria.

Zoila Nancy Fernandez Bardales
Apoyo administrativo

Luis Miguel Cruzado Salazar

50
APROBADO REVISDADO M ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

R.D. N2 135 2006-5A-INCN-DG

DG. OEPE. Dos afios




.\"nl.-.nor:de T INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS OEPE Del 4 al 25
Plrronts nas sionTeesss patsatis
Versién : 1.0 Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion
INDICE PAG.
Caratula 02
Directorio 03
Presentacion 04
Capitulo | Objetivo y alcance del Manual de Organizacién y Funciones 05
Capitulo Il Base legal 06
Capitulo 11l Criterios del Disefio 08
Capitulo IV Estructura Orgénica y Organigramas estructural y funcional 11
4.1. Estructura Orgdnica 11
4.2. Organigrama Estructural. 11
4.3. Organigrama Funcional. 12
Capitulo V Cuadro Organico de cargos 13
Capitulo VI Descripcidn de Funciones de los cargos 14

6.1. Funciones de los cargos o puestos de trabajo de la Oficina
Capitulo VIl Comités y Comisiones 22

Capitulo VIII Anexos y Glosario de Términos 23-25

e Rl0 D,
APROBADO REVISDADO K 8 ‘9‘% ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

R.D. N2 135-2006-SA-INCN-DG

DG. OEPE. Dos afios




®
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS OEPE Del 5 al 25
Miniterio de Salud
Versién : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion

CAPITULO I:

OBIJETIVO Y ALCANCE
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. OBIJETIVO
Es la unidad organica encargada de lograr que el Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas cuente con
los recursos humanos, materiales y econédmicos, en las condiciones de calidad, cantidad y oportunidad
requerida; depende de la Direccién General y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

2. ALCANCE
La presente Norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacidon y cumplimiento, para todo el

personal comprendido dentro del sistema administrativo del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.
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CAPITULO II:

BASE LEGAL

1. Constitucién Politica del Estado.

2. Ley N2 27657 -Ley del Ministerio de Salud.

3. Decreto Supremo N2 013-2002-SA. —Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio de
Salud.

4. Decreto Supremo N2 023-2005-SA —Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

5. Decreto Supremo N2 007-2006-SA — Modificacién Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.

6. Decreto Supremo N2 011-2008-SA — Modificacién Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud

7. Ley 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

8. Ley N226642 — Ley General de Salud.

9. Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

10. Ley N2 28175 — Ley Marco del Empleado Publico.

11. Ley N2 23330 - Ley de Servicio Rural y Urbano Marginal de salud.

12. Ley 27785 — Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.

13. Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.

14. Resolucidn de Contraloria General N° 072-98-CG — Aprueban normas técnicas de control interno para el
Sector Publico.

15. Resolucion de Contraloria General N° 123-2000-CG — Modifican diversas Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico.

16. Ley N2 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria de la Republica.

17. Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

18. Ley N° 28396 de 24.NOV.2004. Modifica el articulo 43° de la Ley N° 27785 — Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el 25.NOV.2004.

19. Ley N° 28422 de 16.DIC.2004. - Modifica el inciso i) del articulo 22° de la Ley N® 27785 — Ley Organica
del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el 17.DIC.2004.

20. Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presenten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

21. Decreto Supremo N° 019-2002-PCM - Reglamentan Ley que establecid prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores ptblicos, asi como de las personas que presenten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

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

23. Decreto Supremo N° 005-90-PCM -Reglamento de |a Ley de Carrera Administrativa.

24. Decreto Supremo N° 74-95-PCM -Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempefiadas
por el INAP.

25. Decreto Supremo N2 002-83/PCM.-Aprueba la Directiva N2 004-82-INAP/DNR Normas para la
Formulacion, aprobacién, revision y modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y la
Directiva N° 005-82-INAP/DNR Normas para la Formulacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones de los Organismos de la Administracién Publica.

26. Resoluciones Supremas N° 013-75-PM/INAP y N° 010-77-PM/INAP -Aprueban el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos y su aplicacion en el Gobierno Central, Instituciones Publicas Descentralizadas y
Concejos Municipales y las normas modificatorias posteriores.

27. Resolucidn Jefatural N2 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

28. Resolucién Jefatural N2 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N2 002-95-INAP/DNR Lineamientos

Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa.
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29,

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Resolucidn Jefatural N2 059-77-INAP/DNR -Aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos.

Resolucién Ministerial N2 603-2006/MINSA -Directiva N2 007- MINSA/OGPE — V.02 Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional.

Resolucién Ministerial N2 205-2009/MINSA, Modifica el primer parrafo del numeral 5.2.4., los literales
c) y f) de los “Criterios para la elaboracién del CAP del numeral 5.3.4., loa literales c) y d) del numeral
5.3.8 y el numeral 5.4.8 de la Directiva N2 007-MINSA/GOP-V.02; “Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Formativos de Gestion Institucional”, aprobada por Resolucién Ministerial N2
603-2006/MINSA.

Resolucién Ministerial N2 317-2009/MINSA, Modifica el segundo parrafo del numeral 5.3.8, de la
Directiva N2 007-MINSA/GOP-V.02; “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Formativos
de Gestién Institucional”, aprobada por Resoluciéon Ministerial N2 603-2006/MINSA y modificada por la
Resolucién Ministerial N2 205-2009/MINSA.

Resolucion Ministerial N2 595-2008/MINSA —Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N2 787-2006/MINSA con fecha de 16 de agosto del 2006 - Aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones.

Resolucion Ministerial N2 595-2008/MINSA. Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del
Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N2 554-2010/MINSA. Modifica el Manual de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud.

Resolucidn Ministerial N2 343-2011/MINSA con fecha de 03 de mayo del 2011 - Aprueba el Cuadro de
Asignacidn de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.
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CAPITULO IIi:

CRITERIOS DE DISENO

La Oficina Ejecutiva de Administracion, para el desarrollo del Manual de Organizacion y Funciones se
enmarca en el cuerpo de las leyes, decretos y demas normas complementarias que regulan su proceso
administrativo, en el cual se establece la estructura y funciones, asi como la linea de autoridad
responsabilidad y de comunicacién inherente al cargo, ha aplicado criterios que a continuacion se anuncia.

3.1. EFICACIA, EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD:

La Eficacia.- Expresada como capacidad del Jefe de la Direccién Ejecutiva, Jefes de Oficinas, Jefes
de servicio y servidores para alcanzar las metas y resultados, por lo cual las funciones se deban
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando
al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los
resultados.

La Eficiencia.- esta referida a producir al maximo resultado con el minimo de recursos, energia y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto se debe eliminar
la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

La Efectividad.-. capacidad de resolver problemas inherentes a la especialidad, ya que cuenta con
el equipo medico en salud con el que cumple los objetivos o metas esperadas.

3.2. RACIONALIDAD
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener una mayor calidad.
3.3. UNIDAD DE MANDO.-

La presente norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacién y cumplimiento, para todo el
personal comprendido dentro de la Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficinas de Personal,
Economia, Logistica y Servicios Generales, todo cargo dependera jerdrquicamente de un solo
superior.

3.4. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD .

Otorgar las pautas para planificar, programar, ejecutar y supervisar las acciones del sistema
Administrativo; y para el normal desarrollo de las actividades en el ambito de su estructura
funcional, estableciendo las lineas de autoridad, responsabilidad, relaciones funcionales y el nivel
de cargo;

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion,
pueda delegar autoridad necesaria a los profesionales y técnicos y se puedan adoptar decisiones
en los procesos de operacién y cumplir con las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben se claramente definidas, para que no exista el riesgo de que puedan
ser evadidas o excedidas por algln funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
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obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion
a lo que espera lograr.

3.5. SEGREGACION DE FUNCIONES

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles que entre otras, son: autorizacion,
ejecucién, registro, custodia de fondos, valores y bienes y, control de las operaciones, debiendo
distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse
de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.

3.6. SISTEMATIZACION

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte de
procesos y sub procesos o procedimientos.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse sobre la base de cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

3.7. TRABAJO EN EQUIPO

La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacién, acortando
y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacién en esos niveles a
personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos jefaturales,
asimismo facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el papeleo y la formalidad
burocrética.

3.8. MEJORAMIENTO CONTINUO

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacion para lograr satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacion en permanente cambio e
innovacioén.

Esta orientada a robustecer técnicamente al sistema en todos sus niveles a fin de cautelar, verificar
la correcta aplicacidn de las leyes, Reglamentos, Normas y demds disposiciones y procedimientos
vigentes en la Administracion Publica, mediante el cual se tratara de conseguir el logro de sus
objetivos establecidos, los cuales se desarrollan en forma imparcial emitiéndose medidas
correctivas en un clima de cordialidad y respeto mutuo;

3.9. PLANEAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

La Organizacidn es dindmica y el Manual de Organizacién de Funciones podra ser actualizado, de
requerirse la ejecucion de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de
desarrollo en la asignacion de funciones entre sus miembros integrantes.

El presente Manual de Organizacién y Funciones esta desarrollado en el Titulo Il del Reglamento
de Organizacién y Funciones, correspondiente al Organo de Apoyo, referente especificamente a la
Oficina Ejecutiva de Administracion.
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La Oficina Ejecutiva de Administracion; Es la unidad organica encargada de lograr que el Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas cuente con los recursos humanos, materiales y econémicos, en
las condiciones de calidad, cantidad y oportunidad requerida; depende de la Direccién General.
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CAPITULO IV:
ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Es la unidad orgénica encargada de lograr que el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas cuente con los
recursos econdmicos y financieros, necesarios y en la oportunidad requerida para el cumplimiento de sus
objetivos institucionales. Depende de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

4. ESTRUCTURA ORGANICA
Articulo 9¢

Organo de Apoyo
Oficina Ejecutiva de Administracion

4.1. Organigrama Estructural.
DIRECCION GENERAL
OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION
0 D
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CAPITULO IV:

4.2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL
OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION
|

I I I
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PERSONAL [ECONOMIA LOGISTICA SERVICICS
GENERALES
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CAPITULO V:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(RM N2 343-2011) -Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas,
correspondientes a los cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurales, asignados a la Oficina
Ejecutiva de Administracion.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
R SITUACION
CARGOS CLASIFICADOS CARGOS | L o\ |DELCARGO
ORDEN ESTRUCTURA OBSERVACIONES
L NECESARIO i !
DEL | AL NOMENCLATURA cODIGO
54 DIRECTOR EJECUTIVO 0111003 SP-DS 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1
’«‘:‘:':5_{:*' &
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6. . ( ( R.D. Ne 135-2006-SA-INCN-DG o




o INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS OEPE Del 14 al 25
Ministerio de Salu

Personas que alendemos personas

Version : 1.0 Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion

CAPITULO VI:

DESCRIPCION
DE LAS FUNCIONES

En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacion del Cuadro para
Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, correspondiente a los cargos o
puestos de trabajo, clasificados y estructurales, asignados a la Oficina Ejecutiva de Administracién, que
deben describirse en el presente manual, con el nimero correlativo correspondiente en el Cuadro para
Asignacion de Personal, la nomenclatura y estructura, el nimero de cargos individualizados o
estandarizados para facilitar su ubicacion.

APROBADO REVISDADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Ne DE
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR EJECUTIVO CARGOS. 1 cODIGO
CORRELATIVO:
050
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111003

FUNCION BASICA

Autoriza la ejecucion y cumplimiento de las actividades de la administracion de los recursos humanos,
materiales, econdmicos y financieros de la institucidn, asi como los procesos técnicos de los sistemas
administrativos de las Oficina de Personal, Economia, Logistica y Servicios Generales.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

De Dependencia
Relacidn de dependencia lineal y funcional del Director de Programa sectorial I, Director General.

De Direccion

Relaciones de autoridad lineal, con el personal a cargo de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, con los
Directores de los 6rganos administrativos que conforma las unidades orgdnicas.

Dirige y supervisa las siguientes Oficina a su cargo:

Oficina de la Oficina de Personal

Oficina de la Oficina de Logistica

Oficina de la Oficina de Economia

Oficina de la Oficina de Servicios Generales.

De coordinacién

Tiene relaciones de comunicacidon y coordinacién permanente con el Director General, con los
funcionarios y personal directivo de los drganos de asesoria, control y direcciones Ejecutivas,
departamentos de los 6rganos de linea de la institucion,

Relaciones Externas

Con funcionarios del Ministerio de Salud y otros organismos publicos y privados en el campo de su
competencia (Tesoro Publico del MEF, Contaduria Publica de la Nacion, Contraloria General de la
Republica, Banco de la Nacidn).

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion Legal o técnica:

Por designacion de la Direccion General, el que ejerce el cargo, puede representar técnicamente al
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégica, en comisiones, comités, convenios, capacitaciones,
actividades administrativas y otras relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo, debiendo
informar oportunamente, las acciones y resultados a la Direccidn General.

De autorizacion de actos administrativos y técnicos.

Esta facultado para :

Disponer la entrega de informacién oficial existente o producida en su oficina, segun normas vigentes
Emitir opinién técnica administrativa por requerimiento del Director General.

Emitir resoluciones administrativas en el dmbito de su competencia.

APROBADO REVISDADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencia, programacién de vacaciones y desplazamiento del
personal a su cargo.

Otorgar permisos al personal de la Oficina a su cargo segtin las normas y procedimientos vigentes.
Resolver y/o ejecutar actos administrativos en el marco de la Ley N2 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General y Normas pertinentes, cuando preside o integre comisiones y comités
institucionales.

De control
Ejerce control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e informar al
Director General.
Ejercer control técnico de las instalaciones, equipos y servicios asignados a la Oficina a su cargo.

De Convocatoria
Al personal de la Oficina a su cargo y miembros de Comisiones o Comités que preside.

A los Directores de la Oficina, Jefes de Departamento del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.

A representantes de organizaciones publicas y privadas, profesionales y técnicos, para asesoria y
orientacidn con fines de coordinacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer y formular politicas, normas, objetivos y planes para la administracion de los recursos
humanos, materiales, econdmico-financieros y de servicios del Instituto.

b) Planear, organizar, conducir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de los sistemas
de personal, logistica, economia y servicios generales de acuerdo a las normas y dispositivos
legales vigentes.

c) Supervisar la correcta administracién y control de los recursos econémicos, financieros y la
ejecucion del gasto presupuestal haciendo cumplir las normas vigentes.

d) Establecer los procedimientos necesarios para efectuar una eficiente programacion de los gastos
institucionales.

e) Coordinar y participar en la programacion y evaluacion del gasto presupuestario de su
competencia, de acuerdo a la normatividad vigente para cada caso.

f) Conducir y coordinar las actividades de la Unidad de Manejo de Seguros Publicos y Privados y
que esta cumpla con los objetivos de una administracién eficiente en todas las acciones
relacionadas con los seguros de salud.

g) Aprueba el Plan Anual de Actividades de las Unidades Organicas a su cargo.

h) Brindar asesoramiento técnico en el campo de su competencia.

i) Elaborar y proponer a la Direccién General el Plan Anual de Actividades de la Oficina Ejecutiva de
acuerdo al Plan Operativo Institucional y velar por su cumplimiento.
j) Visar los informes, proyectos de resoluciones y otros documentos técnicos o administrativos de

su competencia.

k) Elaborar, actualizar directivas internas referentes a los aspectos de su competencia.

1) Elaborar, actualizar y aplicar directivas internas referentes a los aspectos de su competencia.

m)  Proporcionar oportunamente a las unidades orgdnicas del Instituto, de acuerdo a la
disponibilidad programada, los recursos y servicios que ellos requieran para su normal
funcionamiento.

n) Supervisar, coordinar y controlar las actividades llevadas a cabo por las oficinas que conforman la
Oficina Ejecutiva de Administracion.

o) Prestar servicios de asesoria técnica a la Direccion del Instituto en los asuntos de su
competencia.

APROBADO REVISDADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Con la opinién favorable del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico; v,
Con el Visto Bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Ejecutiva de
la Oficina Ejecutiva de Administracién del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, que consta
de VIl capitulos y sus anexos que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- El documento técnico normativo aprobado por el articulo precedente, es de
aplicacién en la Direccion Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Instituto
Nacional de Ciencias Neurolégicas. Su difusion e implementacién es responsabilidad del
\ funcionario o directivo a cargo de la unidad organica correspondiente y sera revisado por lo
\menos una vez al afio y/o actualizado en los casos que sefiala el numeral 5.3.1. de la Directiva
AN° 001-INAP/DNR.

Articulo Tercero.- La Oficina de Comunicaciones, publicara en el portal de Internet del Instituto
Nacional de Ciencias Neurolégicas el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia.

:\%\Articulo Cuarto.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 135-2006-INCN-DG del 10 de Julio
:) 5 |del 2006.

Registrese y comuniguese,

YQZ/JCM/ACYE/CBV/kev
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p) Asegurar que en todos los procedimientos administrativos cumplan con los principios y normas
establecidas para cada caso.

q) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

r) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o
recursos asignados a la Oficina Ejecutiva.

s) Elaborar y remitir a la unidad orgéanica competente, los requerimientos del mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos asignados a la Oficina Ejecutiva, asi como informar el
cumplimiento del mismo.

t) Las demas funciones que le asigne el Director General del Instituto.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
Titulo profesional universitario, en la especialidad de las ciencias administrativas, contables o afines.
Maestria o especializacion en administracion
Postgrado en gestion publica.
Capacitacion especializada en sistemas Administrativos o Diplomado en Gestién publica

Alternativa
Combinacion de formacion académica, capacitacidn, y experiencia minima de 05 afios ocupando cargos
de responsabilidad directiva en sistemas administrativos de la administracién publica.

Experiencia

Experiencia minima 03 afios en el campo de direccién y/o gerencia de sistemas administrativos.
Capacidades, habilidades y actitudes.

Experiencia en el manejo de personal.

Capacitacion especializada en el sistema.

RO DE 5
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1

Ne DE

CARGOS. cODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:

CORRELATIVO:

1.

FUNCION BASICA :

Coordinar y brindar asistencia técnica a los usuarios internos y externos con relacién a los diferentes
actos administrativos y procesos técnicos de las dreas de logistica, economia, personal y servicios
generales.

RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia:

Depende directamente del Director de Sistema Administrativo |l — Director Ejecutivo de Administracion.
Responsable ante el Director Ejecutivo de Administracidon 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 el elevado
grado de confidencialidad.

De coordinacion.

Coordina con el Director Ejecutivo de Administracion.

Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacién permanente con el personal profesional de los
drganos de linea de la Institucién.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

a. Proponer de planes de gestion administrativa.

b. Coordinar y supervisar los distintos actos administrativos y procesos técnicos delegados a los
sistemas administrativos.

c.  Asistir y participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros.

d. Participar en la elaboracién de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos normas,
directivas y otros relacionados al sistema administrativo

e. Ejecutary coordinar procesos estableciendo criterios y métodos de trabajo adecuados.

f.  Evaluar expedientes técnicos y su correspondiente seguimiento en las areas logistica, economia,
personal y servicios generales.

g. Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito
administrativo, logistico, recursos humanos, economia y servicios generales,

REQUISITOS MINIMOS :

Educacién

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o carreras afines
Especializacién relacionada a las funciones no menor a seis meses

Experticia en el desempefiando de funciones similares

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad organizativa y analitica

Etica y valores solidaridad y honradez

APROBADO REVISDADO —\QB\ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Experiencia
Experiencia en labores, minimo 03 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes.

Técnica de organizacion

Habilidad administrativa

Habilidad para el trabajo bajo presion

Actitud para solucionar problemas del usuario cortesia.
Vacacidn de servicio al ciudadano

APROBADO REVISDADO s \ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS.

cODIGO
. ]
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | N2 DE CARGOS. 1 EORRELATI:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
1. FUNCION BASICA

Coordinar, organizar y ejecutar las actividades secretariales y de apoyo a la Oficina Ejecutiva de
Administracion del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, la Secretaria Il, mantiene las siguientes relaciones
formales.

De dependencia:

Depende directamente del Director de Sistema Administrativo I, Director Ejecutivo de Administracion.
Responsable directa del correcto desarrollo de las funciones de la secretaria de la OEA, del elevado
grado de reserva en el ejercicio de las funciones y de la seguridad de los bienes asignados.

De coordinacién

Relaciones de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de Administracion.

Relaciones de Comunicacidn y coordinacidn permanente con las secretarias y personal técnico y auxiliar
de las unidades orgdnicas, que cumplan funciones relacionadas con el desarrollo de las actividades de la
Oficina y otras direcciones Ejecutivas que disponga el jefe inmediato superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuye, archivar documentos oficiales y vela por la
conservacion de los mismos.

b) Producir y redactar documentos oficiales y otros.

¢) Proponer y ejecutar la aplicaciéon de normas técnicas.

d) Brindar apoyo en actos protocolares y asistir a visitantes.

e) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda del Director

Ejecutivo.

f)  Ejecutar la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones recibidas de su jefe
inmediato.

g) Coordinar acciones de enlace con los diferentes érganos internos de la entidad y con entidades
publicas.

h) Gestionar el requerimiento de Utiles de oficina garantizando el desarrollo de las actividades en la
Direccion Ejecutiva de Administracion.

i) Organizar el despacho diario y la tramitacién de expedientes de la Direccidn Ejecutiva.

j)  Controlar el trdmite documentario y su correspondiente seguimiento.

k) Brindar atencién oportuna y eficiente a todas las unidades organicas del Instituto Especializado de
Ciencias Neuroldgicas.

I)  Mantener actualizado el inventario de bienes asignados a la Direccion Ejecutiva de Administracién

m) Cumplir con otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

RANSE gy
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4. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

Titulo de secretariado ejecutivo

Manejo de software: procesador de texto, hoja de célculo y herramientas de gestién.

Alternativa

De no contar con titulo de secretariado, tener experiencia en labores de secretariado.

Capacidades, habilidades y actitudes.
Poseer capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacién técnica, de

organizacion

Habilidad administrativa

Habilidad para el trabajo bajo presion

Actitud para solucionar problemas del usuario cortesia.
Vocacion de servicio.
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CAPITULO VII
COMITES Y /O
COMISIONES DE TRABAJO

La Oficina Ejecutiva de Administracion como unidad Orgédnica del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas, encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos y funcionales se encuentra organizada e
integrada a través del érgano de Apoyo y los jefes de Oficina en un comité técnico de asesoramiento y
coordinacién el cual se reline periddicamente , para supervisar , monitorear el cumplimiento legalmente
establecidos y encargos especificos que le corresponde.
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CAPITULO VII

ANEXOS Y/O
GLOSARIO DE TERMINOS

A

Andlisis Funcional.- Es el Estudio Situacional de las funciones especificas de los cargos y
procedimientos, asi como su disefio o redisefio en el margo de la normatividad vigente.

C

Calendario de Compromiso.- Autorizacion para la ejecucion de los créditos presupuestarios , en funcion de
la cual se establece el monto maximo para comprometer gastos a ser devengados , con sujecion a la
percepcion efectiva de los ingresos que constituyen sus financiamientos . Los calendarios de compromiso
son modificados durante el afio fiscal de acuerdo con la disponibilidad de los fondos publicos.

Categoria Presupuestaria.- Comprende los elementos relacionados a la metodologia del presupuesto por
programas denominados Programa, Subprograma, Actividad y Proyecto. Clasificadores Presupuestarios de
Ingresos y Gastos.- Instrumento técnico que permite el registro ordenado y uniforme de las operaciones del
Sector Publico durante el proceso presupuestario.

Componente.- Division de una actividad o proyecto que permite identificar un conjunto de acciones
presupuestarias concretas. Cada componente a su vez comprende necesariamente una o mas Metas
Presupuestarias orientadas a cumplir los objetos Especificos de las actividades o Proyectos previstos por
ejecutarse durante el afio fiscal.

Créditos Suplementarios.- Modificacion presupuestaria que incrementa el crédito suplementario autorizado
a la entidad publica proveniente de mayores recursos respecto a los montos aprobados en el presupuesto
Institucional.

Créditos presupuestarios.- Dotacidn de recursos consignada en los presupuestos del Sector Publico, con el
objeto de que las entidades publicas puedan ejecutar gasto publico. Es de cardcter limitativo y que
constituye la autorizacion méaxima de gasto en toda entidad publica pueda ejecutar, conforme a las
asignaciones individualizadas de gasto que figuran en los presupuestos para el cumplimiento de sus
objetivos aprobados.

E

Especifica de gasto.- Responde al desagregado del objeto de gasto y se determina segun el Clasificador de
los Gastos Publicos.

Estructura funcional programatica.- Muestra las lineas de accion que la entidad publica desarrolla durante
el afo fiscal para lograr los Objetivos Institucionales propuestos, a través del cumplimiento de las metas
contempladas en el presupuesto institucional. Se compone de las categorias presupuestarias seleccionadas
técnicamente, de manera que permitan visualizar los propdsitos por lograr durante el afio. Comprende las
siguientes categorias:

. Funcion.- Corresponde al nivel maximo de agregacion de las acciones del Estado para el
cumplimiento de los deberes primordiales constitucionalmente establecidos la seleccion de las
Funciones a las que sirve el accionar de una entidad publica se fundamenta en su Misién y
Propdsitos Institucionales.

. Programas.- Desagregado de la Funcién que sistematiza la actuacion estatal. A través del programa
se expresan las politicas institucionales sobre las que se determinan las lineas de acciones que la
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entidad publica desarrolla durante el afio fiscal. Comprende acciones interdependientes con la
finalidad de alcanzar objetivos generales de acuerdo con los propdsitos de la entidad publica. Los
programas recogen los lineamientos de caracter sectorial e institucional, los que se establecen en
funcidn a los objetivos de politica general del gobierno. Los programas deben servir de enlace entre
el planeamiento estratégico y los respectivos presupuestos debiendo mostrar la dimension
presupuestaria de los objetivos generales por alcanzar por la entidad publica para el afio fiscal.

° Subprograma.- Categoria Presupuestaria que refleja acciones orientadas a alcanzar

Objetivos Parciales. Es el desagregado del programa. Su seleccién obedece a la especializacion que
requiera la consecucién de los Objetivos Generales a que corresponde cada Programa determinado.
El subprograma muestra la gestién presupuestaria del pliego a nivel de objetivos parciales.
Evaluacién presupuestaria.- Fase del proceso presupuestario en la que se realiza la medicion de los
resultados obtenidos y el andlisis de las variaciones fisicas y financieras observadas, con relacion a lo
aprobado en el Presupuesto del Sector.

F
Formulacién presupuestaria.- Fase del proceso presupuestario en la cual las entidades publicas definen la
Estructura Funcional Programdtica de su presupuesto Institucional consistente con los Objetivos
Institucionales; seleccionan las Metas Presupuestarias propuestas durante la fase de programacion y
consignar las cadenas de gasto, los montos para comprometer gasto (créditos presupuestarios) y las
respectivas fuentes de financiamiento.

Fuente de Financiamiento.- Clasificacién presupuestaria de los recursos publicos, orientada a agrupar los
fondos de acuerdo con los elementos comunes a cada tipo de recurso. Su nomenclatura y definicion estan
definidas en el Clasificador de Fuentes de Financiamiento para cada afio fiscal.

G

Gasto de capital.- Erogaciones destinadas a la adquisicion o produccién de activos tangible e intangible y a
inversiones financieras en la entidad publica que incrementa el activo del Sector Publico y sirven como
instrumento para la produccién de bienes y servicios.

Grupo genérico de gastos.- Agrupa los gastos segtin su objeto, de acuerdo con determinadas caracteristicas
comunes.

M

Meta Presupuestaria o Meta.- Expresion concreta y cuantificable que caracteriza el producto o productos
finales de las Actividades y Proyectos establecidos para el afio fiscal. Se compone de cuatro elementos:

1) Finalidad (Objeto preciso de la Meta)

2) Unidad de medida (Magnitud que se utiliza para su medicion)

3) Cantidad (numero de unidades de medida que se espera alcanzar)

4) Ubicacion geografica (dmbito distrital donde se ha previsto la meta)

Modificaciones presupuestarias.- Constituye cambios en los créditos presupuestarios, tanto en su cuantia
como el nivel Institucional (créditos suplementarios y transferencia de partida) y, en su caso, a nivel
funcional programatico (habilitaciones y anulaciones). Las modificaciones presupuestarias pueden afectar la
estructura funcional-programatica a consecuencia de la supresion o incorporacién de nuevas metas
presupuestarias.

APROBADO REVISDADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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P
Pliego Presupuestario.- Toda entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de
Presupuesto del Sector Publico.

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).- Presupuesto inicial de la entidad publica aprobado por su
respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios establecidos en la Ley Anual de Presupuesto del
Sector Publico para el afio fiscal respectivo. En el caso de las Empresas y Organismos Publicos
Descentralizados de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, los créditos presupuestarios son
establecidos mediante Decreto Supremo.

Presupuesto Institucional Modificado (PIM).- Presupuesto actualizado de la entidad publica a consecuencia
de las modificaciones presupuestarias, tanto a nivel institucional como a nivel funcional programatico,
efectuadas durante el afio fiscal, a partir del PIA.

Proyecto.- Conjunto de intervenciones limitadas en el tiempo, de las cuales resulta un producto final (Metas
Presupuestarias), que concurre a la expansion de la accion del Gobierno. Representa la creacion,
ampliacién, mejora, modernizacion y/o recuperacion de la capacidad de produccién de bienes y servicios,
implicando la variacion sustancial o el cambio de proceso y/o tecnologia utilizada por la entidad publica.
Luego de su culminacién, generalmente se integra o da origen a una Actividad.

T
Transferencias financieras entre Pliegos Presupuestarios.- Traspasos de fondos publicos sin
contraprestacion, para la ejecucion de Actividades y Proyectos de los Presupuestos Institucionales
respectivos de los pliegos de destino.

U
Unidad Ejecutora.- Constituye el nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas.

Unidad Ejecutora cuenta con un nivel de desconcentracién Administrativa que:

a) Determinay recauda ingresos;

b) Contrae compromisos, devenga gastos y ordena pagos con arreglo a la legislacién aplicable;
c) Registra la informacién generada por las acciones y operaciones realizadas;

d) Informa sobre el avance y/o cumplimiento de metas;

e) Recibe y ejecuta desembolsos de operaciones de endeudamiento; y/o

f)  Se encarga de emitir y/o colocar obligaciones de deuda.

APROBADO REVISDADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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