e
B N.° 737 2015-SA-DG-INR

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
“Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Peri-Japén

Resolucion Directoral

Visto el Expediente N° 15-INR-002012-001, sobre el Fe de Erratas en el Manual de Organizacion y
Funciones de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en
Funciones Mentales, del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD
PERU-JAPON;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 096-2015-SA-DG-INR, de fecha 24 de abril del 2015, se
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Rehabilitacion Integral en Funciones Mentales, del Instituto Nacional de Rehabilitacién
“Dra. Adriana Rebaza Flores”;

Que, con Nota Informativa N° 118-2015-DEIDRIFMENT/INR, la Direccién Ejecutiva Investigacion,
Docencia y Rehabilitacion Integral en Funciones Mentales, solicita la correccién mediante Fe de
Erratas en el Manual de Organizacién y Funciones, a fin de incluir el Cargo de Asistente Ejecutivo |;

Que, con el Informe N° 078-2015-OEPE/INR, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
precisa que en merito a lo requerido y a la revisién efectuada de los documentos de gestion, se
hace necesario corregir mediante Fe de Erratas las paginas 9,15 y16 del Manual de Organizacién y
Funciones de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en
Funciones Mentales, donde dice: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, debe decir: ASISTENTE

/. EJECUTIVO | y la Descripcion del Cargo que le corresponde;

Que en tal sentido, resulta pertinente proceder a la aprobacién, de la Fe de Erratas citada, con la
resolucion correspondiente, para su respectiva implementacion;

De, conformidad a lo dispuesto en los numerales 201.1 y 201.2 de la Ley N° 27444 Ley de
Procedimiento Administrativo General, corresponde rectificar a instancia de los administrados el
error material, en el que se incurrié en el texto del Manual de Organizacion y Funciones de la
Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en Funciones Mentales
aprobado mediante Resolucion Directoral N° 096-2015-SA-DG-INR;

Con la visacion del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y de la
Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana
Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.-  Rectificar el error material contenido en el MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES del Instituto Nacional de
Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON:
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MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
“Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Peru-Jap6n

Articulo 2°.- El detalle del Cargo Clasificado de Asistente Ejecutivo |, aprobado en el Articulo 1°, se
encuentra anexado a la presente Resolucion; rectificado las paginas 15y 16.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica efectiie la publicacién del
documento aprobado en la Pagina Web Institucional.

Registrese y Comuniquese
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITAC!ON

ES COPiA FIEL DE: ORIGIN A

-

/ “Directora General(e)
CMP 15706 / RNE 7333

JHMC/EJUCH/dr.
c.c.( ) Oficina Ejecutiva de Administracion
( ) Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
{ ) Oficina de Asesoria Juridica
( ) Interesados
( ) Responsable Pagina Web INR

&

“ridica
NRJACIR: 2

\\':?2:' .:’//,

INSTITOTG RAGTORAL 37 Fe—rem
] wYTO NACIONAL oF REHABILITA:
ra. Adriang Rebaza F‘"r‘v:\‘;'\

Il .
Clicina de Estadistic o e Inforraay -

'E{?llhlf‘-'

04 LJJ

cURETAS




. INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION i
“Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON Pag. 15
- [MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION EJECUTIVA s o
DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN :
FUNCIONES MENTALES 2015-1

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION
INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES

. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: (2) ASISTENTE EJECUTIVO | -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01112006 f‘&

1. FUNCION BASICA (6)

e Brindar apoyo Secretarial a la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en
Funciones Mentales, con la finalidad de lograr los objetivos y metas trazadas, en concordancia con el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza
Flores”.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones internas:

» Depende del Director/a Ejecutivo/a de la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Rehabilitacion -
Integral en Funciones Mentales del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”
AMISTAD PERU-JAPON, quien lo supervisa directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

¢ Coordinacion con las Direcciones Ejecutivas de Linea, Apoyo, Asesoria y las Unidades Organicas

Relaciones externas:
»  Con Instituciones y Establecimientos de Salud, que brindan atencién de salud, por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
e Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

4.1 Prestar apoyo secretarial y administrativo a la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Rehabilitacién Integral en Funciones Mentales.

4.2 Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

4.3 Recepcionar, efectuar el registro y seguimiento en el Sistema de Tramite Documentario, informando
sobre su atencion.

4.4 Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

4.5 Revisar y preparar la documentacion para la autorizacién correspondiente

4.6 Redactar documentos con criterio propio o de acuerdo a las indicaciones del Director Ejecutivo.

4.7 Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

4.8 Organizar y concertar las reuniones y/o eventos, preparando la agenda respectiva.

4.9 Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

4.10 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

4.11 Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos.

4.12 Velar por la seguridad y conservacion de documentos de la Direccién Ejecutiva.

4.13 Atender los aspectos de abastecimiento de bienes en la Direccién Ejecutiva, encargandose de su
distribucién y mantenimiento interno.

4.14 Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, aplicando paquetes
informaticos.

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

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

4.17 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion
Integral en Funciones Mentales.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Basicos
e  Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva
Experiencia
e Desempefando funciones similares

R&EHO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION EJECUTIVA N
DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN ;
FUNCIONES MENTALES 20151
Capacidades, habilidades y actitudes
¢  Capacidad de analisis, expresion, sintesis, organizacién y coordinacion técnica.
o Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
° Habilidad para utilizar equipos informaticos.
° Habilidad para interrelacionarse.
e  Habilidad para tomar decisiones
e  Capacidad para trabajar en equipo.
e  Capacidad de innovacion y aprendizaje.
e Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
o  Actitud positiva, vocacién de servicio y sensibilidad social.
e FEticay valores: solidaridad y honradez
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