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Lima, 06 de Julio del 2006

— N 2
0t \
sk \fl_:\\ Vistos el Memorando N° 066-2006-OEPE-INCN, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
%'\ Estratégico; s

»»»»»

¥\
% £ CONSIDERANDO:
s /

7 Que, mediante Resolucion Ministerial N° 700-2003-SA’DM de fecha 13 de Junio del 2003. se
- aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias

Neurologicas.

*Oue, la Segunda Disposicién Transitoria del (ROF) establece que el Instituto formulard y
aprobard sus Manuales de Organizacion y Funciones, a partir de la aprobacion de su (CAP)
Cuadro de Asignacion de Personal v la Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/'DM que
aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01 “Directiva para la Formulacion de

Documentos Normativos de Gestion Institucional ”';

Oue, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico ha pro esto el correspondiente
& J b4 propu s
proyecto de Manual de Organizacion y Funciones — MOF, de la Oficina de Asesoria Juridica
del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

Oue, ambas Unidades Organicas, han dado su conformidad al proyecto, por lo que cabe
aprobar el MOF de la Oficina de Asesoria Juridica, -

Estando a ia Opinion técnica favorable de la Direccion General Adjunta. la Oficina Ejecuriva
de Planeamiento Estratégico y visio de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de

Ciencias Neurologicas:

Con las facultades y atribuciones conferidas por el articulo 11, inciso b) del Reglamento de
organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas: aprobado mediante
s\ Resolucion Ministerial N° 700-2003/SA/DM y ensconcordarncia con lo dispuesto en el inciso c),
c; numeral 5.5.7 Aprobacion del Manual ~de ~Qrganizacion y Funcioies de la Resolucion
57 Ministerial N° 371-2003-SA/DM; .

SE RESUELVE:
Articuio 1°- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria

Juridica del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, que en anexo forma parte integra de
la presente Resclucion er: veinte (20) Folios.
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Articulo 2°.- El documenio téenico aprobado por el Articulo nrecedente, es de aplicacion en las
t P /

Areas que conforman el Organo de Asesoramiento, Oficina de Asesoria Jurldica. Su difusion e
implementacion es responsabilidad del Jefe respectivo.

Articulo 3°- El presente Manual de Organizacién y Funciones serd revisado por lo menos ung QA
vez al afio y/o actualizado en los casos que seiala el numeral 5.3.1. de la Directiva N° (0] -
INAP/DNR.
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Version : 1.0 _ Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica
PRESENTACION

El Manual de Organizacioén y Funciones del la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas; es elaborado basandose en el cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién
Ministerial N°© 700-2003-SA/DM; Que aprueba el Reglamentos de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

| Manual de Organizacién y Funciones es el documento normativo de gestion que determina las
ciones, responsabilidades y atribuciones, en el 6rgano de asesoria Juridica del Instituto Nacional

iencias Neurologicas.
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AL /El anual de organizacion y Funciones, esta respondiendo a un enfoque de procesos, a un proceso

8° /. de mejoramiento continuo y sirve como base para el Manual de Procesos y Procedimientos de la
‘[_/;‘\uf\“‘o'ﬁcina de Asesoria Juridica y la Descripcion de Puestos.

kelas g

“F" Asi mismo el Manual de Organizacién y Funciones, se enmarca dentro de los principios de eficiencia,

eficacia y sirve de soporte para el cumplimiento de su Misién establecida en el Plan Estratégico

Institucional.

La actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica, esta a
cargo del Director de Sistema Administrativo |, quien propondra las modificaciones que fueran
necesarias que regulen y fijen la estructura orgénica, funciones y relaciones de la Oficina y sus

unidades hasta el nivel de los cargos.

APROBADO: R.D. N° 127-2006-SA-INCN-DG ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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INDICE PAG.
Capitulo | Objetivo y alcance del Manual de Organizacion y Funciones
Capitulo Il Base legal
: Capitulo Ill Criterios del Disefio
ICapitqu IV Estructura Orgénica y Organigramas estructural y funcional
. 1. Estructura Organica
2. Organigrama Estructural
3. Organigrama Funcional.
Capitulo V Cuadro Orgénico de cargos
Capitulo VI Descripcién de Funciones de los cargos
1. Funciones de los cargos o puestos de trabajo de la Oficina de
Asesoria Legal
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CAPITULO | : OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. GENERALIDADES

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto

Nacional de Ciencias Neurolégicas; Es un documento normativo que describe las funciones especificas

a nivel de cargo; Considerados en el cuadro para asignacion de Personal (CAP) y cumple las

Siguientes Generalidades: Objetivos y Alcance, Base Legal, Criterio de Disefio, Estructura Orgénica y

Organigramas estructural y Funcional, Cuadro Orgénica de cargos, Descripcion de Funciones de los
__cargos.

N

~% 1 FINALIDAD

o

|

114 1+ ) El Manual de Organizaciéon y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto

.| Nacional de Ciencias Neurolégicas es un documento normativo que describe las funciones

/ especificas a nivel de cargo y que como instrumento normativo, responde a los actos
administrativos y juridicos derivados del ejercicio de sus funciones y delas decisiones que se
adopten, de cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas en el presente manual para
lograr los fines y objetivos institucionales.

1.2 POLITICA

La Oficina de Asesoria juridica del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, obedece a la
politica general del Sector Salud y del Gobierno Central, en concordancia con su eficiencia y

eficacia.

Orientada técnicamente o robustecer en todos sus niveles a fin de cautelar, verificar la correcta
aplicacién de las Leyes, Normas Reglamentos y Directivas y Lineamientos de Politica demas

disposiciones vigentes.

1.3 ALCANCE

Las Normas y procedimientos tiene como ambito Jurisdiccional de cumplimiento del presente
documento normativo a todo el personal comprendido en la Oficina de Asesoria Legal del

Instituto Nacional de Ciencias Neurologica.

El Manual de Organizacién y Funciones esta descrito en VI Capitulos considerando en su
contenido: Objetivos y Alcance, Base Legal, Criterio de Disefio, Estructura Organica y
Organigramas estructural y Funcional, Cuadro Organica de cargos, Descripcién de Funciones

de los cargos.

1.4 APROBACION Y REVISION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria juridica, sera
aprobado por Resolucién Directoral, entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion,
Asi mismo, sera revisado y actualizado de acuerdo a la normatividad vigente.

2 OBJETIVO

La Oficina de Asesoria Juridica tiene como objetivo, brindar asesoramiento juridico-legal a la
Direccién General, asi como a las diferentes unidades organicas del Instituto, dictaminar sobre

asuntos legales inherentes a las actividades de la institucion, y absolver las consultas legales que

APROBADO: R.D. N° 127-2008-SA-INCN-DG VIGENCIA:

Fecha: 06 [/ 07 [/ 2006
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le sean formuladas, contribuyendo de manera efectiva a lograr los objetivos institucionales,
depende de la Direccion General.

2.1 OBJETIVOS FUNCIONALES

a) Emitir informes y/u opini6n legal sobre los aspectos que se le sean solicitados.
b) Difundir la sistematizacién de las normas legales del Sector en el &mbito de su

competencia.
¢) Revisar y/o visar los proyectos de cont
requeridos por la Direccion General para la adecuada ejecucion

Instituto.
d) Desarrollar propuestas de actualizacién normativa requeridas para mejorar la ejecucion de
los procesos y la gestion del Instituto.
e) Efectuar el seguimiento de las acciones judiciales relacionadas con el Instituto, en

coordinacién con la procuraduria Publica del Ministerio de Salud.

AN f) Participar en las acciones que demande representacion legal del Instituto, previa

autorizacién de la Direccién General.

ratos, convenios, resoluciones u otros documentos
de las actividades del

APROBADO: R.D. N° 127-2006-SA-INCN-DG ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO Il : BASE LEGAL.

- Constitucién Politica del Estado
- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

- Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleado Pablico
- Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

N - Decreto Supremo N° 013-2002- Aprueba Reglamento de la Ley N° 27657 Ley del Ministerio de
Salud.
Q - Ley 27785 Ley Orgénica del Sistema de Control y de la Contraloria de la Republica.
\5\ = Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG — Normas Técnicas de Control Interno para el Sector
VR ‘-Rﬂblico
\! -\ .Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

| -Sector Pablico.
-/ - Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

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

- Decreto Supremo N° 002-83/PCM.- Aprueba la Directiva N° 004-82-INAP/DNR Normas para la

Formulacién, aprobacién, revision y modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y

la Directiva N° 005-82-INAP/DNR Normas para la Formulacién del Reglamento de Organizacion y

Funciones de los Organismos de la Administracion Publica.

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

- Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modemizacion
Administrativa.

. Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM, que aprueba la Directiva N° 007- MINSA/OGPE-V.01
Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

- Resolucién Ministerial N° 700-2003-SA/RM.- Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
y el Cuadro de Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

APROBADO: R.D. N° 127-2006-SA-INCN-DG ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO Il : CRITERIOS DE DISENO.

Para el desarrollo del presente manual de Organizacién y Funciones, se enmarca en el cuerpo de las leyes
decretos, resoluciones y demas normas complementarias que regulan el proceso administrativo en lo
establecimientos del Ministerio de Salud; para su conocimiento y cumplimiento por parte del persona
permanente y temporal que labora en la Oficina de Asesoria Juridica y se han aplicado los criterios que

continuacién se mencionan:

3.1 Eficaciay Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas ;ﬂ
resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando e
cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles V|

estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

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

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el méximo de efectividad con el
menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
3.4 Autoridad y responsabilidad

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando ﬂ
responsabilidad funcional, para que el Director del nivel superior puedan delegar autoridad necesaria
los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones en los procesos de operacion y cumplir con las

responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que pueda ser|
evadidas o excedidas por algin funcionario o servidor.

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

espera lograr.
&\t;\’"-"\.‘4l
APROBADO: R.D. N° 127-2006-SA-INCN-DG ULTIMA MOBJFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO Il : CRITERIOS DE DISENO.

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,
ejecucion, 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
operacién 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 emores, despilfarros, actos

irregulares o ilicitos.
' 3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte de
procesos, sub procesos 6 procedimientos.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a 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 organizacion, acortando \4
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a persona
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 burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacion para lograr satisfacer Iaq
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacién en permanente cambio €

innovacion.

3.9 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones.

La organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico que
permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones podra ser actualizado, de
requerirse la ejecucion de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de
desarrollo en la asignacién de funciones entre sus miembros integrantes.

1 00000000000000000000000000000000000000000000O0CO0COOCC®
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CAPITULO IV : ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DEFINICION

La Oficina de Asesoria Juridica es un érgano de asesoria del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas:
que depende en lo administrativo, funcional y normativo de la Direccion General, responsable de prestar la
asesoria legal a los diferentes érganos de la institucién, que ejecutan las funciones normativas y
regulatorias relacionadas a la prestacion de servicios de salud; asi como a los aspectos administrativos.

Tiene como misién promover la correcta y transparente gestion, cautelando la legalidad y eficacia de sus
‘actos administrativos del Instituto, se ajuste a Ley, mediante la adecuada interpretacion, asesoramiento,

difusion y opinién sobre asuntos legales que afecten a la institucion.

Su 4mbito operativo se limita a los requerimientos de la Alta Direccién y a los 6rganos estructurales del
instituto, que no cuenten con asesoria legal, para los aspectos legales sobre proyectos de normas y
disposiciones legales, proyectos de contratos e interpretaciones sobre contratos de concesion; asi como el
logro de sus resultados, mediante la ejecucion de acciones y actividades que contribuyan de manera

efectiva a lograr los objetivos y metas institucionales.
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE ASESORAMIENTO
Organo de Asesoria Juridica

Organigrama Estructural:

DIRECCION
GENERAL

OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA

APROBADO: R.D. N° 127-2006-SA-INCN-DG ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO IV : ESTRUCTURA ORGANICA

Ly
-
\

ORGANIGRAMA FUNCIONAL.
Organigrama Funcional
o DIRECCION
| .;_ GENERAL
OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA

o

)

20N
JET%
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CAPITULO V : CUADRO ORGANICO DE CARGOS.
N° [Ob
N° Cargos Clasificados Cadigo Cargos Estructurales | cargo | ser
s V.
Oficina de Asesoria Juridica
018 Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 1
019 020 | Abogado Il P4-05-005-2 2
021 Asistente en Servicios Juridicos P2-40-070-2 1
022 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 1
Secretaria (0) | T2-05-675-2 1

}\)\

APROBADO: R.D. N° 127-2006-SA-INCN-DG ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
DE LA :
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO DIRECTOR DE SISTEMA 3
CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO | NADECARGOS. | 1 coDIGO
CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 -

\+2:° RELACIONES DEL CARGO
“~ Relaciones internas

1 0000000000000000000000000000000000000000000000000

FUNCION BASICA

"Din'gir, supervisar, conducir, coordinar y controlar la ejecucién de las actividades inherentes a los

asuntos juridicos del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas

Su#ewisar la labor del personal profesional y técnico, a fin de garantizar niveles de eficiencia en la
‘e]?:ucién de los diferentes procesos técnicos y administrativos.

Depende directamente del Director de Programa Sectorial lll, Director General.

Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes al asesoramiento legal de
conformidad y en el marco de las disposiciones y normatividad vigente.

Responsable de las comunicaciones y coordinacién permanente con los funcionarios y personal
directivos de los 6rganos de asesoria, de apoyo de control y de linea del Instituto Nacional de Ciencias
Neurologicas

Relaciones externas
Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud, Procuraduria del Ministerio de Salud,
CONSUCODE y otras Instituciones publicas o privadas que la superioridad disponga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Orienta y supervisa las actividades del personal de la Oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asumir la defensa de los derechos e intereses del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, ante
las instancias administrativas y arbitrales respectivas.

b) Coordina con la Procuraduria Publica de Salud, asi como con la Oficina General de Asesoria
Juridica del Ministerio de Salud, la defensa de los intereses de la Entidad ante las instancias
judiciales.

¢) Formula y proponer politicas y normas del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, que
correspondan al ambito de su competencia.

d) Dirige la recopilacién, clasificacién, concordar e interpretar y actualizar los archivos de dispositivos
legales que se relacionen en el que hacer del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, asi como
visar los proyectos de dispositivos legales, contratos, convenios, resoluciones, normas
administrativas de competencia y otros documentos afines.

e) Brinda asesoramiento legal en la elaboracién de contratos o convenios en coordinacion con los
érganos correspondientes del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

f) Elabora informes, estudios y emitir opinién sobre los proyectos de dispositivos legales y
administrativos que competen al funcionamiento del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

g) Ejerce la representacion del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, en las acciones judiciales
y administrativas que le sean encargadas por la Direccion General.

h) Emite opinién legal y visar los convenios u otros documentos de acuerdos entre el Instituto
Especializado de Ciencias Neurologicas e instituciones nacionales, internacionales y extranjeras,
que contribuyan al logro de los objetivos institucionales, previos a su suscripcion.

i) Emite dictimenes sobre los recursos de impugnacion interpuestos y que deben ser resueltos en las

——
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO DIRECTOR DE SISTEMA
CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO | N°DE CARGOS. | 1 CODIGO
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-205-1 s

instancias administrativas correspondientes.
j) Coordina las inspecciones, investigaciones y fiscalizaciones que sean necesarias con el objeto de
) obtener mayores elementos de juicio para la solucién de las controversias.
k) Administra el archivo de la documentacion que contiene informacion calificada como reservada.
) . Visa los proyectos de resoluciones directorales y administrativas.
m) | Participa en los comités, equipos de trabajo o comisiones por disposicion de |a Direccién General.
n) Cumple con las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS:
1% Educacién
““Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional respectivo.
Tener formacién a nivel de Post Grado, especializacion en materia administrativa, laboral,

Adquisiciones y Contrataciones del estado, entre otras relacionadas a la funcién Publica.

Experiencia
Experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal.
Capacidades especializadas en asesoria juridica.

Capacidades, habilidades y actitudes

De andlisis, expresion, sintesis, organizacion, direccion y coordinacion técnica.

Para establecer objetivos organizacionales, trabajar en equipo ejecutar trabajos bajo presién, concretar
resultados oportunamente, lograr cooperacion y motivacion del personal y de liderazgo para el logro de
objetivos institucionales.

Para utilizar programas informéticos de Office y SPSS

De atenci6n, de cortesias y buen trato a los usuarios y extermnos.

¥
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
s Y ABOGADO i N° DE CARGOS. | 1 R
CORRELATIVO:
029 - 030
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-40-005-2
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de estudios y solucién de asuntos juridicos especializados que involucren a la
Institucion.

2. “RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Con el Director de sistema administrativo |, Director de la Oficina de Asesoria Juridica: Depende

Vi qi'_r_ebtamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

/2 | .
: _.‘jEQNCIONES ESPECIFICAS
“<a.” Absolver consultas legales en aspectos administrativos y asistenciales de los érganos de

direccion, linea, apoyo y asesoria.
b. Analizar y participar en la elaboracién de proyectos de normas, dispositivos y procedimientos
juridicos especializados, emitiendo opinion legal.
C. Colaborar con la formulacion de convenios de caracter multisectorial ,.en los que estén
involucrados los fines institucionales.
d. Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos administrativos y/ o sanitarios que formulen
las unidades organicas y /o los trabajadores de la institucion.
Informar a la oficina correspondiente sobre los expedientes juridico administrativos y/o sanitarios
consultados.
Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter especifico y pertinente a la Institucion.
Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la formulacién de resoluciones
directorales y otras normativas pertinentes a la Direccién General.
Participar en actividades de capacitacion en aspectos juridico administrativos y asistenciales.
Respaldar, mediante asesoria a la Direccién en la solucién de litigios .entre organizaciones
ajenas al sector salud, asociaciones y sindicatos, en calidad de observador y /o secretario de
consejos y comisiones.
i- Contestar las demandas judiciales e intervenir en procedimientos legales de caracter civil o penal
y participar en diligencias judiciales para abogar por los intereses institucionales.
k. Las demas funciones que le asigne el(la) Director(a) de la Oficina de Asesoria Juridica.

o

o~ 4 o ™

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Minimos exigibles

Titulo profesional de abogado.

Capacitacion especializada en el area: diplomado en materias afines a esta unidad organica.

Experiencia
Experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
Experiencia profesional: cuatro (04)afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes minimas y deseables.

Capacidad de anélisis, coordinacion ,organizacion y resolucion de conflictos.

Habilidad para utilizar programas informéticos de Office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr
cooperacion y concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitud de atencion, servicio, pro activo de cortesia y buen trato a los usuarios intemos y externos.

/,/‘\c, h‘r
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO ASISTENTE EN SERVICIOS
CLASIFICADO: JURIDICOS Il N° DE CARGOS. | 1 cODIGO
CORRELATIVO:
1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-40-070-2 e

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 obietivos funcionales del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

52. 'RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
pende del Director de Sistema Administrativo |, Director de la Oficina de Asesoria juridica y reporta el
mplimiento de su funcion.
Responsable del 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.

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Revisar y verificar la calidad de los documentos que contienen acciones administrativas y legales que formule.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar proyectos de Ley y normas sectoriales relacionadas con el que hacer institucional, asi como
proyectos de normas internas, resoluciones y contratos para la firma de los funcionarios respectivos.

b) Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en materia laboral que interesen al Instituto, ante las
diversas entidades publicas.

¢) Proyectar solicitudes, oficios y demas documentos de naturaleza juridica, para la suscripcion de los
representantes institucionales.

d) Elaborar proyectos de informes legales sobre derecho pensionario de trabajadores cesantes del Instituto.

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

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

g) Analizar, investigar y emitir pronunciamiento en los recursos impugnativos de reconsideracion, apelacion y
revision interpuestos contra las resoluciones expedidas por los organos competentes del Instituto Nacional de
Ciencias Neurologicas.

h) Formular proyectos de recursos impugnativos, informes u ofra documentacion en la defensa de los derechos
de |a Institucion ante otras autoridades administrativas y policiales.

i) Efectuar el seguimiento de las causas administrativas que interesen al Instituto, ante las diversas entidades
publicas.

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

k) Brindar asesoramiento a la Comision Permanente de Procesos Administrativos o a la Comision Especial de

Procesos Administrativos Disciplinarios.

) Revisary corregir los proyectos de resoluciones Directorales o Administrativas derivados para su conformidad.
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO ASISTENTE EN SERVICIOS
CLASIFICADO: JURIDICOS II N° DE CARGOS. | 1 cODIGO
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-40-070-2 v

L2 X2

m) Elaborar informes legales relacionados con las acciones de control ejecutadas por el organo de Control

Institucional.

n) Participar en comisiones, equipos de trabajo y comités, para la ejecucion de actividades especificas de interés
institucional, previa designacion del Organo competente.
Revisar proyectos de contratos bajo las modalidades de locacién de servicios o de servicios no personales,

A 0)
}\ derivados para su aprobacion.

Revisar proyectos de bases administrativas para los procesos de seleccion, derivados para su revision y
modificacion pertinente.

Asesorar y absolver las consultas formuladas por los miembros de los comités de adquisiciones y
contrataciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

Estudiar los expedientes referentes a recursos impugnativos de los procesos de adquisiciones y
contrataciones de bienes, servicios y obras, emitiendo los informes y dictamenes respectivos.

Coordinar y efectuar el seguimiento ante CONSUCODE de los expedientes en proceso.

Intervenir en comisiones, equipos de trabajo, comités, sobre asuntos que interesen a la Direccion General del
Instituto, en representacion de la Oficina General de Asesoria Juridica.

u) Cumplir con otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesoria Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Estudios Universitarios o Grado Académico de Bachiller en Abogacia

Experiencia

Especializacion en derecho administrativo.

Experiencia de 03 afios en la administracion Publica.

Dominio de software de oficina, procesador de texto, hoja de calculos.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion en materia legal.

b............................,
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

A\

CARGO
CLASIEICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II N° DE CARGOS. 1 cODIGO
CORRELATIVO:
2
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 e
1. FUNCION BASICA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

5. REQUISITOS MINIMOS

Brindar apoyo y asistencia administrativa y juridica a fin de contribuir a la optimizacién de la gestion,
para el logro de los objetivos funcionales del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

ELACIONES DEL CARGO

elaciones internas
Depende del Director de Sistema Administrativo I, Director de la Oficina de Asesoria juridica y

reporta el cumplimiento de su funcion
Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes al apoyo y asistencia

profesional, observando las normas y disposiciones legales vigentes.
Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas

en el presente documento.
Relaciones Externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Revisar y verificar la calidad de los documentos que contienen acciones administrativas y legales que

formule.

a) Registra, controlar y ejercer custodia de los libros, separatas y normas legales de la Oficina.

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

c) Sistematiza, compendiar y mantener actualizadas las normas legales relativas al quehacer del
Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas y del Ministerio de Salud.

d) Atiende consultas del personal profesional y técnico de las diferentes unidades orgéanicas del
instituto, y orientar adecuadamente ante el profesional de la Oficina para su azoramiento en
asuntos cuya complejidad asi lo requiera.

e) Participa en la formulacién del presupuesto institucional y efectuar las previsiones de recursos de
bienes, servicios y otros necesarios para el funcionamiento de la Oficina.

f) Formula los cuadros de necesidades anuales de la Oficina y coordinar con los 6rganos
competentes del Instituto para su consideracion.

g) Cumple con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

Educacion
Bachiller en derecho

Experiencia
Experiencia minima de 02 aiios en la administracion publica.
Capacitacion el manejo de software informéaticos u otros programas de computacion.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion en materia legal.
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO

- S SECRETARIA (O) | N° DE CARGOS. | 1 cADIGO
CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 =

g P /Responsabie del correcto desarrollo de las funciones de apoyo secretarial de la Oficina; asi como de

1. FUNCION BASICA

\“ oordina, ejecuta y supervisa las actividades de apoyo secretarial de la Oficina y brinda apoyo al
-Director de la Oficina; asi como sirve de enlace con organismos externos y los diferentes 6rganos
intemnos de | Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
-Relaciones internas
<" Pepende del Director de Sistema Administrativo |, Director de la Oficina de Asesoria juridica.

coordinar la conservacion, distribucion y confidencialidad de la documentacion e informacién que recibe
y de la seguridad de los bienes asignados a su cargo.

Responsable de la coordinacién con el personal de secretaria de las diferentes unidades organicas del
Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas en asuntos inherentes a las actividades de la Oficina de
Asesoria Juridica, con el fin de brindar un eficiente apoyo administrativo y secretarial

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De coordinacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Recibe, analizar, registrar en el sistema de tramite documentario y dar tramite a la documentacion

que ingresa y egresa de la Oficina de Asesoria Juridica, asi como organizar el respectivo archivo.

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

c) Establece los contactos necesarios dentro y fuera de la Institucién, de acuerdo a los requerimientos
del area.

d) Ejecuta con criterio propio la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
recibidas de su Jefe inmediato.

e) Propone, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas en la documentaci6n oficial, tramites,
archivo, digitacién computarizada y taquigrafica.

f) Efectuar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los informes de
situacion.

g) Administra el despacho diario con el Director, procurando él tramite inmediato de los expedientes.

h) Programar, solicitar el requerimiento de materiales indtiles de oficina.

iy Brinda apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de computacién a las comisiones,
equipos de trabajo, etc. Por disposicion del Director de la Oficina de Asesoria Juridica.

j) Brinda atencion oportuna y eficiente al personal directivo, profesional, de la Oficina de Asesoria
Juridica y del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

k) Cumple con otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

§. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Bachiller en administracién secretarial o titulo de secretariado ejecutivo otorgado por el Ministerio de

Educacion o entidad Autorizada.
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CARGO
CLASIFICADO: SECRETARIA (O) | N° DE CARGOS. 1 cODIGO
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 g
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Capacitacién Certificada en idioma (s) extranjero por una entidad autorizada. No indispensable.
Dominio de software de oficina, procesador de textos, hojas de calculo electrénico u otros programas

de computacién necesarios para él optimo cumplimiento de sus funciones.
Capacitacion en materia secretarial

Experiencia
Experiencia en asuntos legales y juridicos

Capacidades, habilidades y actitudes

. capacidad de expresion, redaccion, sintesis y organizacion.

"\ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

'dRia Dé atencion y cortesia a los usuarios internos y externos.
A | o
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