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CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

1.1.0BJETIVO

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y
Docencia Especializada es un documento técnico normativo de gestién, que describe las
funciones especificas a nivel de cargos o puestos de trabajo, asimismo determina su
organizacion tanto estructural, como funcional, y tiene los siguientes objetivos:

1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro de Asignacion de
Personal, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y comunicaciéon de sus integrantes, eliminando confusion, incertidumbre y
duplicidad de esfuerzos, en el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.

3. Servir como un instrumento de comunicacion, capacitacion e informacién, para capacitar,
entrenar y orientar continuamente al personal.

4. Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control inferno y facilitar el
control de tareas delegadas

1.2.ALCANCE

/%K{mu;\d/\ El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria a quienes
§3;l§,-iaf)icur.\'A/~’é\\\ desempefian las funciones de los cargos que conforman la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la
: i Investigacion y Docencia Especializada del Instituto Nacional o de Rehabilitacién “Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON

REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION .- . ,‘-\(I»GENtIA
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CAPITULO II

BASE LEGAL.:

% Ley N° 26842, Ley General de Salud

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

% Decreto Legislativo N°1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

%  Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

% Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

» Decreto Legislativo N° 1167, crea el Instituto de Gestion de Servicios de Salud

% Decreto Supremo N° 016-2014-SA, aprueba su Reglamento de Organizacién y Funciones
del Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

% Resolucién Ministerial N° 603-2006-/MINSA - aprueba la Directiva N°007- MINSA/OGPP-
V.02: “Directiva  parala Formulacion  de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, modificada por Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA, Resolucion
Ministerial N° 205-2009/MINSA, Resolucién Ministerial N° 317-2009/MINSA y la Resolucién
Ministerial N° 011-2014/MINSA.

% Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA - aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos
del Ministerio de Salud y sus modificatorias, Resolucién Ministerial N° 554-2010/MINSA,
Resolucion Ministerial N° 583-2011/MINSA, Resolucién Ministerial N° 516-2012/MINSA,
Resolucion Ministerial 938-2012/MINSA y la Resolucion Ministerial 231-2014/MINSA.

% Resolucién Ministerial N° 120-2011/MINSA - aprueba la Directiva Administrativa N°® 172-
MINSA/OGPP-V.0O1 —Directiva Administrativa para la Adecuaciéon de los Cuadros para

/;g-\g’u‘ﬁ}\{ Asignacion de Personal al Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud.
ﬁmmf mlwh/%%‘ % Resolucion Directoral N° 139-2014-SA-DG-INR- aprueba el Reordenamiento de los Cargos

del Cuadro para Asignacion de Personal del instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana
Rebaza Flores”.

REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO 1li

CRITERIOS DEL DISENO

Ef Manual de Organizacion y Funciones de Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y
Docencia Especializada, se enmarca en el cuerpo de las leyes, decretos, resoluciones 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 comunicacion
inherente al cargo.

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacion del presente Manual y se tomaran en
cuenta para su actualizacion:

3.1 Eficaciay Eficiencia
La eficacia expresada como la capacidad del Director Ejecutivo y servidores para alcanzar las
metas y resultados planificados, por lo cual las funciones deben distribuirse adecuadamente,
aprovechando al maximo los recursos disponibles, estableciendo funciones que permitan la
evaluacién de los resultados y orientarlos al cumplimiento de los objetivos funcionales

La eficiencia estd referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos
(materiales, energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible.

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 y
responsabilidad funcional, de modo que permita al Directivo Superior, delegar autoridad
necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las
responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que
pueda ser evadida o excedida por algun funcionaric o servidor.

La delegacién de autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado esta obligado
a informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los resultados obtenidos, en
funcion a lo planificado.

3.5 Segregacion de Funciones
Las funciones de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucioén, registro,
custodia de fondos, valores, etc.) debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de
evitar que esas funciones incompatibles se encuentre en manos de una sola persona o
ERI0 BR . unidad organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos

(%tﬁregulares o ilicitos.

AP ORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION - - | \4GENCIA
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3.6

3.7

3.8

3.9

Sistematizacién

Las funciones y tareas forman parte de los sistemas definidos, y se interrelacionan con los
procesos, sub proceso o procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es decir definirse
en base al cumplimiento de objetivos funcionales, orientados a la satisfaccion del usuario y
estar interrelacionados entre si.

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de ftrabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion de
personal profesional en esos niveles, asimismo permite la coordinacidén horizontal y que las
comunicaciones sean directas, reduciendo tiempo, costo y evitando la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin optimizar la capacidad de la organizacion que le permita satisfacer
permanentemente las necesidades de los usuarios exiernos e internos; debido a que las
organizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuo cambio e innovacion

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacion debe responder a objetivos definidos en el proceso de Planeamiento
Estratégicos, que le permita el uso racional del potencial humano, de los recursos materiales
y financieros.

La organizacion es dinamica en tal sentido el Manual de Organizacion y Funciones debe ser
actualizado, en razén a la ejecucion de nuevas funciones o reasignaciones funcionales,
buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrolio entre los miembros de la unidad
organica.

REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO IV

ESTRUTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1.ESTRUCTURA ORGANICA:

La Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada es el 6rgano de
Apoyo, que se encuentra en el Segundo Nivel del Organigrama Estructural y depende de la
Direccién General del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores®

AMISTAD PERU-JAPON.

4.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVADE APOYO A LA
INVESTIGACION Y DOCENCIA
ESPECIALIZADA

4.3.O0RGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

La Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada, tiene la siguiente
estructura funcional:

OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA
INVESTIGACION Y DOCENCIA
ESPECIALIZADA

Equipo de Soporte ala Equipo del Centro de
Equipo de Apoyo ala Investigacion y Informaciény
_——1iDocencia Especializada Desarrollo de Documentacion
/“'\Q‘R\O DES\ i - Py Hi
& ey, Tecnologias Cientifica " .
~ .
/8 Q.r’" 2
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS (CAP)

DENOMINACION DEL ORGANO :

OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

9798 | TECNICO/A ADMINISTRATIVOT
.~ TOTALORGANO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :

01108005

CLASIFICACION | TOTAL |

~ SIUACIONDEL
ARGO

(CARGODE
| CONFIANZA

| oto0006 |
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UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

_ N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: (2) DIRECTOR EJECUTIVO carcosi) | @ | correLATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 011.09.00.2 @ 95

[ 2

* o o o

4.1
4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
4.1

4.12

4.13

415

1. FUNCION BASICA (6)

Planificar, organizar, dirigir y controlar (monitoreo, supervisién, evaluacion, retroalimentacion) las funciones asignadas
a la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada e impulsar la difusion de las investigaciones
efectuadas, promover, disefiar y organizar los programas de especializacién, con la finalidad de lograr los objetivos y
metas trazadas, en concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :

Depende del Director General del instituto a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa y tiene mando directo sobre todo el personal de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Especializada.

Coordinar con las Direcciones Ejecutivas de Linea, Apoyo, Asesoria y las unidades organicas del INR.

Relaciones externas :

Con las Universidades Nacionales para coordinar los programas de residentado médico e internado a desarrollarse en
el INR

Con los Institutos Especializados para coordinar los programas de practicas profesionales y pre-profesionales a
desarrollarse en el INR

Con las entidades gubernamentales (Ministerios, Direcciones de Salud, Direcciones Regionales de Salud e
Instituciones gubernamentales) para coordinar las acciones de investigacion y docencia de los recursos humanos del
INR.

Con ofras instituciones que realizan acciones de Rehabilitacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Supervisar el desarrollo de funciones del personal profesional y técnico a su cargo.

Representar al Instituto en reuniones técnicas sobre Investigacién y Docencia Especializada.

Organiza la ejecucién de reuniones técnicas internas sobre en Investigacion y Docencia Especializada..

Coordina con otras unidades organicas del Instituto para que participen en la Investigacién y Docencia Especializada.
Asignar las funciones del personal que estan directamente a su cargo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Efectuar propuestas de politicas y planes generales de docencia e investigacién para el INR

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia
Especializada a su cargo.

Promover los proyectos de Investigacion, evaluarlos y proponer su ejecucién, en el campo de la rehabilitacién como
coordinar los requerimientos necesarios con las Direcciones y Oficinas ejecutivas del INR

Dar la conformidad técnica y gestionar la aprobacién de los protocolos de investigacién en salud y posteriormente a su
aprobacion efectuar el seguimiento, monitoreo, control y evaluacién, asi como la publicacién y difusion.

Proporcionar el asesoramiento metodolégico, bibliografico, técnico y administrativo necesario para desarrollar el disefio
y luego de su aprobacién en su ejecucién, sean clinicas, epidemiolégicas y tecnoldgicas de las Investigaciones que
sean realizados por el INR.

Proponer los convenios o acuerdos Interinstitucionales orientados a impulsar la Investigacion, docencia especializada
del INR y reforzamiento o adquisicién de nuevos conocimientos.

Coordinar canales de comunicacién con los servicios de formacion, regionales, nacionales e internacionales para la
formacion y especializacién de profesionales en otras instituciones o servicios de salud especializados, como de centros
de formacién tecnolégicas.

Coordinar las actividades y su cumplimiento en la Docencia Pre-Grado, Post-Grado y educacién médica con las
universidades, escuelas e institutos superiores, seglin convenios establecidos.

Coordinar la elaboracién y la Formulacién anual del plan de Investigaciones, como del seguimiento en la ejecucion de
los planes y presupuestos aprobados.

Coordinar las actividades para la publicacion de los Articulos Cientificos.

Disponer el registro actualizado de los recursos humanos del sector salud especializados en investigacion y docencia el
campo de la rehabilitacién.

Proponer a la Direccion General proyectos de disposiciones de mayor complejidad y emitir normativas y comunicados
administrativos a nivel de Investigacion y Docencia especializada del Instituto, concernientes a los asuntos de su
competencia.

Velar por el buen uso y conservacién de los recursos materiales, equipos y enseres de la OAIDE

Firmar y/o visar los documentos oficiales de su competencia

Delegar funciones y atribuciones a quien corresponda de acuerdo a las actividades a desarrollar

<
%XLABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA

Mg. R. Siiva B.
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4,16 Asesorar y orientar a la Direccién General y las demas unidades orgénicas de la Institucién en materia de Investigacion
y Docencia Especializada.

4.17 Mantener actualizado los documentos de gestion (MOF, MAPRO, etc.)

4.18 Formular el Plan Anual de Actividades de la Oficina Ejecutiva.

4.19 Proponer los contenidos de capacitacién de los temas que son competencia de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la
Investigacién y Docencia Especializada,

4.20 Evaluar la estructura organica, objetivos funcionales y procedimientos utilizados en la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la
Investigacion y Docencia Especializada, y tomar accién inmediata para mejorar la efectividad y reducir costos.

4.21 Aprobar los requerimientos de personal, bienes y servicios de la Oficina Ejecutiva a su cargo.

4.22 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes

4.23 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

4.24 Las demas funciones que le asigne el Director/a General del INR.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacién

. Titulo profesional universitario de Médico Cirujano
Titulo de Especialista en Medicina de Rehabilitacién y/o Administracion o Gestién en Salud.
Contar con registro de Especialidad. Recertificacion actualizada por el Colegio Médico del Peru.
Estudios de especializacion relacionada con las funciones
Capacitacion en Estadistica o epidemiologia clinica
Dominio de idiomas a nivel intermedio

Experiencia

. Experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares, no menor de 03 afios.
. Experiencia en Administracion Hospitalaria y Gerencia en Salud.

. Haber realizado Proyectos o Investigaciones

Capacidades, habilidades y actitudes

Conocimiento de Planeamiento Estratégico y Gestion Hospitalaria.

Haber realizado por lo menos un trabajo de investigacion en la especialidad
Conocimiento de idioma extranjero, preferencia el Ingles nivel intermedio
Liderazgo

Alta competencia profesional.

Capacidad de direccion, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de anilisis e interpretacion de los procesos organizacionales del instituto.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Buena capacidad de negociacién.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.
Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

Actitud positiva, vocacioén de servicio y sensibilidad social.

Etica y valores: solidaridad y honradez

e & & & & 5 & © ¢ & & &5 o o 5 o

Complementarios (opcionales)
. Estudios de Maestria en Salud Publica o de Gerencia de Servicios de Salud o afines

ABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

_ N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: (2) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II cARGOS3) | ! | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 011.09.00.6 (4) 96

.

4.1

4.2
4.3
4.4

4.5
4.6
4.7

4.3
4.9
4.1
4.10
4.11
412

(4]

1. FUNCION BASICA (6)

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :

Relaciones externas :

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion

Experiencia

Capaéidades, habilidades y actitudes

Brindar apoyo administrativo a Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada, para el logro
de los objetivos y metas trazadas, en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

Depende de la Direccién Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada del
Instituto a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
Coordinar con las Direcciones Ejecutivas de Linea, Apoyo, Asesoria y las unidades organicas del INR.

Comunicacién y coordinacion con personal de instituciones externas previa autorizaciéon del Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada.

Ninguna

Planificar acciones de gestion para facilitar el acceso a las unidades del conocimiento de los profesionales intra y extra
institucionales.

Formular el Plan Operativo de Informacion y Documentacién Cientifica.

Promover programas y acciones de promocidn de los servicios, productos e informacion cientifica especializada.
Proponer convenios con instituciones nacionales e internacionales que aseguren al INR el acceso a las fuentes de
informacion en salud.

Proponer y coordinar con equipos técnicos sobre las necesidades de adquisicién o suscripcién de unidades del
conocimiento.

Conducir, supervisar y controlar la ejecucién de las actividades inherentes a los procesos técnicos: ingreso,
clasificacién, catalogacion e indizacion de todo material impreso, digital o electrénico seleccionado.

Coordinar con las instancias institucionales responsables de la generacién de informacién cientifica especializada, su
sistematizacién, promocién y difusion

Desarrollar los procesos internos que contribuyan a optimizar la calidad de atencién.

Participar en reuniones técnicas en el campo de su competencia

Velar por la integridad y conservacion de los equipos y materiales de trabajo que le fueron asignados

Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

Las deméas que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigaciéon y Docencia
Especializada.

Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia en el desempefio de la funcidn principal del cargo o funciones similares, no menor de 02 afios.

Capacidad de analisis e interpretacion de los procesos organizacionales del instituto.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Capacidad de redaccion, organizacién e interpretacion de los documentos.
Tolerancia a la exigencia del trabajo.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

Actitud positiva, vocacién de servicio y sensibilidad social.

Etica y valores: solidaridad y honradez
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores”
AMISTAD PERU-IAPON Pdg.13
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA EJECUTIVA DE Version :
APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA 2015-1

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: (2) TECNICO ADMINISTRATIVO | cArRGOs@) | M | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 011.09.00.6 (4) o7

1. FUNCION BASICA (6)
. Brindar apoyo administrativo a Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada, para el logro
de los objetivos y metas trazadas, en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :
+ Depende de la Direccion Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada del
Instituto a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
+  Coordinar con las Direcciones Ejecutivas de Linea, Apoyo, Asesorfa y las unidades orgdnicas del INR.

Relaciones externas :
e Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
 Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

4.1 Efectuar el registro de usuarios del Centro de Informacién y Documentacién Cientifica-CENDOC.

4.2 Apoyar en las movilizaciones de material bibliografico

4.3 Apoyar en atencién de necesidades de informacién como la bisqueda especializada

4.4 Almacenar libros y documentos escritos del Centro de Informacién y Documentacién Cientifica-CENDOC, como de su
manutencién adecuada y preservacion del espacio fisico.

4.5 Apoyar en el manejo adecuado de los equipos de ayuda audiovisuales e informaticos.

4.6 Apoyar en el soporte administrativo del Centro de Informacién y Documentacion Cientifica-CENDOC

4.7 Apoyar en el mantenimiento actualizado de la base de datos de las unidades del conocimiento..

4.8 Velar por la integridad y conservacion de los equipos y materiales de trabajo que le fueron asignados

4.9 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes

4.10 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

411 Las demas que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Especializada.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacién
. Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico o estudios universitarios en administracion o similar.

Experiencia
. Alguna experiencia desempefiando funciones similares

Alternativa
. Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionado al érea de su competencia

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.
Manejo de paquetes informéticos.

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
Actitud positiva, vocacion de servicio y sensibilidad social.
Etica y valores: solidaridad y honradez
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de Salud MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA EJECUTIVA DE Version :
APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA 2015-1

(1) OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

, N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: (2) TECNICO ADMINISTRATIVO | cARGOS(3) | ! | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 011.09.00.6 (4) o8
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1. FUNCION BASICA (6)
. Brindar apoyo administrativo a Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada, para el logro
de los objetivos y metas trazadas, en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones de! Instituto
Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :
* Depende de la Direccion Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada del
Instituto a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
*  Coordinar con las Direcciones Ejecutivas de Linea, Apoyo, Asesoria y las unidades organicas del INR.

Relaciones externas :
¢ Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades

Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida.

4.4 Apoyar en la recopilacién de informacién administrativa.

4.5 Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u otras instancias similares.

4.6 Velar por la integridad y conservacion de los equipos y materiales de trabajo que le fueron asignados

4.7 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes

4.8 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

4.9 Las demas que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia

Especializada.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacién
. Titulo de Instituto Superior Tecnolégico o estudios universitarios en administracion o similar.

Experiencia
. Alguna experiencia desempefiando funciones similares

Alternativa
. Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionado al area de su competencia

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.
Manejo de paquetes informaticos.

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
Actitud positiva, vocacién de servicio y sensibilidad social.
Etica y valores: solidaridad y honradez
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