N° 220-2011-SA-DG-INR

MINISTERIQ DE SALUD .
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION

"D Adriana Rebazo Flores ™

Resolucion Directoral

Bellavista, 02 de Diciembre dal 2011

Visto el Expediente N°10493-2011 e Informe N°100-2011-OEPE/NR de la Oficina de Ejecutiva de Planeamignto
Estratégico del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N°715-2006MINSA, se aprueba el Reglamento de Crganizacion y Funciones
del Instituto Macional de Rehabilitacion, documento que establece la organizacion de la enlidad, norma su
naturaleza, vision, mision objetivos estratégicos, objetivos funcionales generales, estructura orgénica y objetivos
funcionales de las unidades arganicas gue a integran.

Que, con consecuencia, corresponde actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones de las diferentes
unidades organicas que conformar la estructura organizacional de la entidad;

Que, en fal vifud, los responsables de las diferenfes unidades organicas de fa Insfifucion han elaborado los
LR EE respectivos proyectos de Manuales de Organizacion y Funciones, instrumentos tecnicos normativos que regulan las
s relaciones, ubicacion, lineas de auforidad, responsabilidad, funciones a nivel de cargo puesto de trabajo; para el
: “fﬁ ' cumplimiento y logro de los objefivos y metas programadas;

Que, fos proyecios elaborados, han sido revisados por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, organc
Asesor en aspectos tecnicos normativos y de racionalizacion,

De conformidad con la Resolucion Ministerial N°603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N°OO7-MINSA/OGFP-
V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, modificada con la
Resolucion Ministerial N°205-2009/MINSA, Resolucion Ministerial N°715-2006/MINSA, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Instituto Macional de Rehabilitacion 'Dra. Adriane Rebaza Flores” y Resolucion
Ministerial N°340-2011/MINSA, que aprueba y modifican el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Rehabilitacion “Ora. Adriana Rebaza Flores”; y en uso de las facultades conferidas;

Con la opinién técnica favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esfratégico y Oficina de Asesoria Juridica
def [nstituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores™

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del Instituto Nacional de Rehabilitacion,
conformado por los Manuales de Organizacion y Funciones de las diferentes unidades organicas que fo infegran,
segun defalle;

ORGANO DE DIRECCION
1. Oireccion General, gue consta de veintitrés (23) folios.



ORGANO DE ASESORAMIENTO
1. Oficina Efecutiva de Flaneamienio Esfratégico, que consta de veinte (20) folios,
2. Oficina de Asasoria Juridica, que consta de catorce [14) folios.

ORGANO DE APOYO
1. Oficina de Comunicaciones, que consta de doce (12) folios.

ORGANOC DE LINEA
1. Direccion Ejecutiva de Investigacitn, Docencia y Rehabilitacion Infegral en Funciones Motoras, que consta de
circuenta v cualro (54} folios.
2. Direccion Ejeculiva de investigacién y Docencia en Prevencidn de Riesgos v Promocian de la Salud, que consta de
diecinuave (19) falios.

Articulo 2°.- Los documentos técnicos normativos aprobados por el arficulo precedente, son de aplicacion en el
ambito de las unidades organicas del Instituto Nacional de Rehabilitacion. Su difusion e implementacion es
responsabilidad del funcionaric o directivo a cargo de la unidad organica correspondiente. Autorizar a la Oficing de
Estadistica e Informatica la publicacion del documento aprobado en la Pagina Web institucional.

\\{)‘{] A Registrese y comuniguese,
B’i‘ﬁ‘ﬂ'ﬂ". ‘lll.‘.EFR'E.I:I.]EElF:IP“J.le.:“F
; Director General -
Instituto Nacional de Rehabilitacién
"Dra. Adriama Rebaza Flores™
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

5 B OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica, es un documento
técnico normativo de gestion, el cual ha sido elaborado de acuerdo a la Ley y Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza
Flores” del Ministerio de Salud y tiene los siguientes objetivos:

1.1

1.2

13

1.4

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas, los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal y los requisitos minimos establecidos en el Manual de Clasificacién de
Cargos de Ministerio de Salud, a fin de contribuir al logro de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de
Rehabilitacién "Dra. Adriana Rebaza Flores™.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas para la Asesoria
Juridica, asi como la coordinacién y la comunicacién entre sus integrantes,
eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusién e inceriidumbre para el
cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el
control de las tareas delegadas al personal de la Oficina de Asesoria Juridica.

2. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacién y Funciones - MOF, es de aplicacion
obligatoria a quienes desemperian las funciones de los cargos que conforman la Oficina de
Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores".
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CAPITULO lI: BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones se sujeta a lo establecido en
sus siguientes normas:

Fe

»

>

W<

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.
Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N°® 013-2002—SA - que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N°715-2006/MINSA - que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion.

Resolucién Ministerial N°340-2011/MINSA - que aprueba el Cuadro para la
Asignacién del Personal del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana
Rebaza Flores”

Resolucion Ministerial N®595-2008/MINSA — que aprueba el Manual de Clasificacion
de Cargos del Ministerio de Salud, modificado por Resolucion Ministerial N* 554-
2010/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA - que aprueba la Directiva N® 007 MINSA/
OGPE- V.02: Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional, modificado por Resolucién Ministerial N° 809-2006/MINSA,
Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317-
2009/MINSA.
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CAPITULO lll: CRITERIOS DE DISENO

La Oficina de Asesoria Juridica, desarrolla sus actividades con un criterio modernc enmarcado
en la labor de asesoramiento técnico legal, a fin de garantizar la correcta aplicacion de las
normas legales vigentes. En ese sentido, a continuacién se especifican los criterios utilizados
para disefiar el presente Manual.

L)

Se consideré la Unidad Organica contemplada en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Macional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”.

Se han establecido las lineas de autoridad, asi como Ilos niveles de mando y
responsabilidad, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria
en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades
asignadas.

Se han establecido claramente las competencias y responsabilidades de cada Organo y/o
Unidades Organicas y de los cargos o puestos de trabajo con la finalidad de evaluar en
forma efectiva la calidad de desempefio y el grado de cumplimiento de funciones.

Se ha tratado de eliminar la duplicidad de esfuerzos o superposicion de funciones entre el
personal, aplicAndose correctamente el criterio de segregacion de funciones en las tareas
gue compete a cada servidor conformante de la Oficina de Asesoria Juridica, definiendo y
limitando de modo que exista independencia y separacién entre funciones incompatibles
que, entre otras son las de opinion, evaluacion, registro y control de los mismos.

En conclusién, todos estos criterios aplicados en el presente Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica, han sido integrados en conjunto, pudiéndose
disefiar en forma especifica las funciones de los cargos que se articula con los objetivos
definidos en el Proceso de Planeamiento Estrategico y los objetivos funcionales del Reglamento
de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza
Flores”, para el buen uso eficiente de nuestros recursos.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL

La Oficina de Asesoria Juridica, depende organicamente de la Direccion General del Instituto
Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores".

4.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
GENERAL

OFICINA
DE ASESORIA
JURIDICA
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4.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
GENERAL

OFICINA
DE
ASESORIA JURIDICA

EQUIPO
DE ASESORIA
JURIDICA
ADMINISTRATIVA
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS D Femtunda Urda b

5. CUADRO ORGANICO DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

SITUACION DEL

CARGO CARGO
ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL 9) P
JEFE/A DE OFICINA | 011.04.00.4 SP-EJ 1 1
ABOGADO/A
ESPECIALISTA 011.04.00.5 SP-ES 1 1
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA




Pag. 10 de 14

INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Wi REHABILITA: o
‘ DE AL TACON rones | DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA | version:

ORGANO: e .
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA Lbanant e

CARGO CLASIFICADO: N2 DE CARGO N2 DE CAP
JEFE DE OFICINA

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
011.04.00.3

01 . 027

1. FUNCION BASICA

Asesorar a la Direccion General en Asuntos de caracter técnico-legal, dictaminando,
informando y absolviendo las consultas que le sean formuladas; asi mismo promueve
una adecuada, eficiente y coherente representacion en defensa de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director General del Instituto Nacional de Rehabilitacion
“Dra. Adriana Rebaza Flores” a quien reporta el cumplimiento de su
Funcion.

Coordina con: Los diferentes 6rganos de la Institucion, en cuanto a las
actividades propias de la Oficina de Asesoria Juridica.

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con: Funcionarios, Directivos y Profesionales de las Entidades Publicas,
para fines técnicos y funcionales con autorizacién o por encargo del Director General
del INR, con:

Con la Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud.

Con la Procuraduria Piblica del Ministerio de Salud.

Con las Oficinas de Asesoria Juridica de los Hospitales e Institutos
Especializados, del Sector Salud.

Con el Poder Judicial de Lima y Callao; y otros.

vV W

Y

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» De representacion Legal o Técnica: Por designacién de la Direccion General,
el que ejerce el cargo puede representar técnicamente al INR, en comisiones,
convenios, asesoramiento juridico y ofras actividades administrativas
relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo, debiendo informar
oportunamente.
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De Control: El que ejerce el cargo esta facultado para ejercer control intermo, previo,
concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e informar al Director General. Asimismo,
gjercer control técnico de las instalaciones, equipos y servicios asignados a la Oficina a su |
cargo.

De convocatoria: £l que ejerce el cargo esta facultado para convocar al personal de la
Oficina a su cargo y miembros de las Comisiones o Comités que presida. Asi mismo con
conocimiento del Director General, a representantes de organizaciones ptblicas y privadas,
profesionales y técnicos, para asesoria y orientacion, o con fines de coordinacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, organizar y supervisar las actividades propias de la Oficina a su cargo.

4.2 Emitir informes y/o opinién legal sobre aspectos que le sean solicitados, por la
Direccién General y los demas drganos del Instituto Nacional de Rehabilitacion.

4.3 Evaluar y aprobar informes de caracter técnico legal administrativo y sanitario.

4.4 Disponer de los procedimientos técnicos y administrativos que se requiera para
optimizar los servicios en coordinacion con la Direccion General de la institucion.

4.5 Interpretar, proponer y elaborar las normas legales y administrativas que sean
necesarias para viabilizar la efecucion de la politica del sector.

4.6 Revisar y/o visar los proyectos de Resoluciones Directorales u otros documentos que
por su naturaleza corresponda su participacion en los niveles establecidos, los mismos
que son requeridos por fa Direccion General, para la adecuada efecucion de las
actividades del INR.

4.7 Efectuar el seguimiento de las acciones judiciales relacionadas con el INR, en
coordinacién con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud.

4.8 Participar en las acciones que demanden representacion legal del INR, previa
autorizacién de la Direccion General.

4.9 Lograr que se establezca en la Unidad Orgénica y en el ambito de su competencia el
control interno previo, simultaneo y posterior.

4.10  Cumplir y hacer cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcion Pablica, teniendo

comeo prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.11  Compilar, sistematizar y difundir las normas legales del sector en el ambito de

Competencia del INR.
4.12  Asesorar en proyectos de contratos o convenios en los que intervenga la institucion.
4.13 Las demds funciones que le asigne el Director General del Instituto Nacional de
Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores”
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Acreditar titulo Profesional de Abogado, debidamente colegiado y habilitado.

Experiencia:

Acreditar experiencia laboral como profesional de cinco (05) afios.
En la Administracion Publica cinco (5) afios.
Sector Publico de Salud cinco (5) afos

Capacidades, habilidades y actitudes deseables:

YV VYWY

Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad de trabajo.
Exigencia de la ética de valores en el gjercicio de sus funciones.
Plenamente capacitado para actuar como protagonista de cambios histéricos-juridicos.
Tener vocacion, entrega al servicio y bienestar de los demas.
Liderazgo para el manejo de personal.

Mistica e identificacion con la institucion.
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2 FUNCION BASICA

Mantener actualizado la normativa requerida para mejorar los procesos de la institucion.
Ejecutar las actividades propias de su é&rea, evaluar y supervisar el adecuado
funcionamiento del sistema administrativo, en asuntos de caracter fecnico legal-
administrativo, dictaminando, informando y absclviendo las consultas que le sean

forrmuladas.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende del: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”, a quien reporta el cumplimiento de

sy funcion.

Coordina con: con el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y el personal que

labora en ella.

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con: Funcionarios, Directivos y Profesionales de las Entidades Publicas, para
fines técnicos y funcionales con autorizacién o por encargo del Jefe de fa Oficina de

Asesoria Juridica del INR, con:

v

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

Son facultades del Jefe de Equipo de Asesoria Juridica-Administrativa:

» Realizar actividades de Asesoria, Analisis, Opinion y absolucién de consultas.
» Recomendar que se apliquen correctamente los dispositivos legales de caracter

juridico - administrativo.

» Con la Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud.

» Con fa Procuraduria Publica del Ministerio de Salud.

» Con las Oficinas de Asesoria Juridica de Ilos Hospitales e Institutos
Especializados, del Sector Salud.
Con el Poder Judicial de Lima y Callao; y otros.
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4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
4.9

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar e informar sobre los dispositivos de caracter juridico-administrativo relacionados con los
derechos, obligaciones, prohibiciones y goces del personal de la institucion.

Froyectar las opiniones, informes y consultas sobre Asuntos Juridicos Administrativos con
énfasis en lo relacionado a Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Normas Previsionales,
Procedimientos Administrativos Disciplinarios, que formufen los diferenfes drganos de la
institucion.

Estudiar y Proyectar los informes de expedienfes de caracter tecnico Legal.

Recopilar, concordar y compendiar sisteméticamente la legislacion relacionada con aspecto
Juridico- Administrativo aplicables al Sector Salud.

Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos, convenios, resoluciones u ofros
documentos de carécter institucional y/o en los que estuviesen en juego los intereses de la
institucion, para la adecuada ejecucién de las actividades del INR

Efectuar el seguimiento de las acciones judiciales relacionadas con el INR.

Participar en comisiones y/o grupos de trabajo en representacion de la Oficina de Asesoria
Juridica.

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

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Insfituto
Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Acreditar titulo Profesional de Abogado, debidamente colegiado y habilitado.
Experiencia:

Acreditar experiencia en labores de la especialidad y contar con un minimo de tres
(03) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes deseables:

Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad de trabajo.
Exigencia de la ética de valores en el gjercicio de sus funciones.

Persona con alto sentido juridico-ético, innovador y critico.

Exigencia de la etica y valores en el gjercicio de sus funciones.

Tener vocacion y entrega de servicio con la instifucion.
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