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N 2,29  -2013-SA-DG-INR

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION .
‘Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON

Resolucion Directoral

Bellavista, 0C de FBI‘CJ'&‘M bte del 2013

Visto el expediente N°009028-2013 e Informe N°104-2013-OAJ-INR, de la Oficina de Asesoria Juridica del
Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N°715-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion, documento que establece la organizacion de la entidad, norma
Su naturaleza, vision, mision, objetivos estratégicos, objetivos funcionales generales, esiructura organica y
objetivos funcionales de las unidades orgénicas que la integran;

Que, con Resolucion Directoral N° N°220-2011-SA-DG-INR de fecha 02 de Diciembre del 2011, se aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Asesorfa Juridica del Instituto Nacional de Rehabilitacion
"Dra. Adriana Rebaza Flores’, instrumento técnico normativo que regula las relaciones, ubicacion, linea de
autoridad, responsabilidad, funciones a nivel de cargo o puesto de trabajo del prersonaur que :‘a integran, para el
cumplimiento y logro de los objetivos y metas programadas

Que, con documento del Visto, la Oficina de Asesoria Juridica, ha formulado la propuesta de Manual de
. Organizacion y Funciones de la citada unidad orgénica, el mismo que presenta modificaciones, en razén de la
| actualizacion del Cuadro de Asignacion de Personal, aprobado con la Resolucién Ministerial N°425-2013-/MINSA;

" Que, la Directiva Administrativa N°007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional, aprobada con la Resolucion Ministerial N°603-2006/MINSA,
modificada con las Resoluciones Ministeriales N°809-2006/MINSA, N°205-2009/MINSA y N°317-2009/MINSA ,
numeral .4.10, establece las causales de modificacion de los Manuales de Organizacion y Funciones;

Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Institucién, mediante los informes N°82-2013-EO-
OEPE/INR 'y N°201-2013-OEPE-INR, emite opinién favorable;

Que, en tal sentido, resulta pertinente proceder a la aprobacion del citado documento con la resolucion
correspondiente; para su respectiva implementacion;

De conformidad con la Resolucion Ministerial N°603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N°007-MINSA/OGPP-
V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, modificada con
las Resoluciones Ministeriales ~ N°809-2006/MINSA, N°205-2009/MINSA y N°317-2009/MINSA, Resolucion
Ministerial N°695-2008/MINSA, que aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud y sus
modificatorias, con las Resoluciones Ministeriales ~ N°554-2010/MINSA,  N°583-2011/MINSA y  N°516-
2012/MINSA, Resolucion Ministerial N°425-2013/MINSA, que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal de/
Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON, Resolucion Ministerial
N°715-2006/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” y en uso de las facultades conferidas;

Estando a lo propuesto;

Con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoria Juridica del Instituto

Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON: ;



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA del
Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores™AMISTAD PERU-JAPON, que consta de Quince
(15) folios que forman parte integrante de la presente resolucion; para su aplicacion en el ambito correspondiente
a la citada unidad organica. '

Articulo 2°.- Encargar a la funcionaria responsable de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON, realizar la difusion del presente documento
entre el personal a su cargo; asi mismo su implementacion en el ambito de su competencia.

Articulo3°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N°220-2011-SA-DG-INR de fecha 02 de Diciembre del 2011.

Registrese y Comuniquese,

D, Fomanda (. Uncia Ferndnde:
DIRECTOR GENERAL
CMP NT 16500 RNE, N* 6819
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1.1.0BJETIVO

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

CAPITULO |

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica 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 Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

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

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

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

1.2.ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria a quienes
desempefian las funciones de los cargos que conforman la Oficina de Asesoria Juridica del
Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON
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o® B ASE L EGAL:

< 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 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° 013-2002-SA/DM, Reglamento de la Ley N° 27657 del Ministerio de
Salud.

< Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

& Resolucidn Ministerial N° 715-2006-MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacidn.

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

< Resoluciéon Ministerial N° 595-2008/MINSA, que aprueba el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud y sus modificatorias, Resolucion Ministerial N° 554-
2010/MINSA, Resolucién Ministerial N° 583-2011/MINSA y Resolucion Ministerial N° 516-
2012/MINSA.

% Resolucién Ministerial N° 425-2013/MINSA, aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Perd-Japén.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA




INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores”

7o [ O MISTAD PERU-JIAPON
7R PER( | Ministero o] :
de Salud MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CAPITULO III

CRITERIOS DEL DISENO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica, 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 comunicacién 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 Eficacia y Eficiencia
La eficacia expresada como la capacidad del Director/a 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
evaluacion de los resultados y orientarlos al cumplimiento de los objetivos funcionales

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos
(materiales, energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en la utilizacidon de los
recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones vy
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.

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 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 funcionario o servidor.

La delegacion de autoridad de 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
funcién a lo planificado.

3.5 Segregacién de Funciones
Las funciones de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro,
custodia de fondos, valores, etc.) debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de

- a0

evitar que esas funciones incompatibles se encuentre en manos de una sola persona Oz
unidad organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actgs= v
irregulares o ilicitos.
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Sistematizacion

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.

3.7 Trabajo en Equipo
La conformacién de equipos de trabajo, 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 coordinacion horizontal y que las
comunicaciones sean directas, reduciendo tiempo, costo y evitando la formalidad burocratica.

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

3.9 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones
La organizacién 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 Organizacién y Funciones debe ser
actualizado, en razén a la ejecucién de nuevas funciones o reasignaciones funcionales,
buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros de la unidad
organica.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA




INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores”

o 7 )
04 PERC | Ministerio AMISTAD PERU-JAPON
\ de Salud MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CAPITULO IV

ESTRUTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1.ESTRUCTURA ORGANICA:

La Oficina de Asesoria Juridica es el 6rgano de linea, que se encuentra en el Segundo Nivel
del Organigrama Estructural y depende de la Direccion General del Instituto Nacional de
Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

4.2.ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.:

4.3.O0RGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

La Oficina de Asesoria Juridica, tiene la siguiente estructura funcional.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS (CAP)
Vil DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
| CARGODE
CONFIANZA
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
I }(Go CLASIFICADO: (2) JEFE/A DE OFICINA N° DE 01 CODIGO
' CARGOS(3) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01107003 (4) 040

1. FUNCION BASICA (6)

. Planificar, organizar, dirigir y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las funciones asignadas
a la Oficina de Asesoria Juridica con la finalidad de lograr los objetivos y metas trazadas, en concordancia con el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacién "Dra. Adriana Rebaza Flores”
AMISTAD PERU-JAPON.

o Asesorar a la Direccién 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 representacién en defensa
de la institucion.

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 de Asesoria Juridica
. Coordinar con las Direcciones Ejecutivas de Linea, Apoyo, Asesoria y las unidades organicas del INR, en cuanto a las
actividades propias de la Oficina de Asesoria Juridica,

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 Publica 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

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

. De representacién Legal o Técnica: Por designacion de la Direccion General, el que ejerce el cargo puede
representar técnicamente al INR, en comisiones, convenios, asesoramiento juridico y otras actividades administrativas
relacionadas con las funciones de la Oficina a su cargo, debiendo informar oportunamente.

. De Control: El que ejerce el cargo esta facultado para ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la
Oficina a su cargo e informar al Director General. Asimismo, ejercer control técnico de las instalaciones, equipos y
servicios asignados a la Oficina a su cargo.

. De convocatoria: El 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 publicas y privadas, profesionales y técnicos, para asesoria y orientacion, o con fines de coordinacion.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

4.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Oficina de Asesoria Juridica a su cargo.

4.2 Emitir informes y/o opinidn legal sobre aspectos que le sean solicitados, por la  Direccion 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

4,5 Optimizar los servicios en coordinacion con la Direccion General de la institucion.

4,6 |Interpretar, proponer y elaborar las normas legales y administrativas que sean necesarias para viabilizar la ejecucién
de la politica del sector.

4,7 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 la Direccion General, para la adecuada
ejecucion de las actividades del INR.

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

4.9 Participar en las acciones gque demanden representacion legal del INR, previa autorizacion de la Direccidén General.

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

4.11 Cumplir y hacer cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

4.12 Compilar, sistematizar y difundir las normas legales del sector en el ambito de Competencia del INR.

4.13 Asesorar en proyectos de contratos o convenios en los que intervenga la institucion.

4.14 Supervisar las labores del personal a su cargo a fin de contribuir con el mejor desempefio de sus funciones.

4.15 Velar por el buen uso y conservacion de los recursos materiales, equipos y enseres de la Oficina de de Asesoria
Juridica.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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4.16 Asesorar y orientar a la Direccion General y las demas unidades organicas de la Institucion en materia de Asesoria
Juridica.

4.17 Actualizacién de los documentos de gestién (MOF, ROF, CAP, MAPRO, etc.)

4.18 Elaboeracion del Plan Anual de Actividades de la Oficina de Asesoria Juridica. _

4.19 Proponer los contenidos de capacitacion de los temas que son competencia de la Oficina de Asesoria Juridica, a fin de

promover el desarrollo continuo del personal a su cargo. -y

4.20 Evaluar la estructura organica, objetivos funcionales y procedimientos utilizados en la Oficina de Asesoria Juridica y ;;‘
tomar accion inmediata para mejorar la efectividad y reducir costos.

4.21 Aprobar los requerimientos de personal, bienes y servicios de la Oficina 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 desarrallado.

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

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacidén

. Titulo Profesional Universitario de Abogado
o Habilitacién Profesional

. Capacitacion especializada en el drea

Experiencia

. Experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares, no menor de dos (02) afios.
. Experiencia en la Administracion Publica no menor de dos (02) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

. Liderazgo

® Alta competencia profesional.

. Capacidad de direccion, organizacion y control de los recursos asignados.

° Capacidad de analisis e interpretacion de los procesos organizacionales del instituto.

° Capacidad para trabajar en equipo.

° Capacidad de innovacion y aprendizaje.

. Plenamente capacitado para actuar como protagonista de cambios histdricos-juridicos.
. Tener vocacion, entrega al servicio y bienestar de los demés.

. Buena capacidad de negociacion.

. Habilidad para interrelacionarse.

. Habilidad para tomar decisiones

° Habilidad para utilizar equipos informaticos

L]

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

U Actitud positiva, vocacién de servicio y sensibilidad social.

° Etica y valores: solidaridad y honradez

Complementarios (opcionales)
e Estudios de post grado relacionados a la especialidad

W
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UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ‘

. (Equipo de Asesoria Juridica Administrativa)
‘{b?*lo Dé\ .| N° DE

& J1 CARGO CLASIFICADO: (2) ABOGADO/A ESPECIALISTA CARGOS(3) 01 CODIGO
£ d CORRELATIVO:

§CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01107005 (4) 041

g
=
: ‘ *f’/ NCION BASICA (
1. FU N BA: 6)
"W N Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacién) las funciones asignadas al

Equipo de Asesoria Juridica Administrativa, para el cumplimiento de las funciones de la Oficina de Asesoria Juridica en
concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones del INR.

. Mantener actualizado la normativa requerida para mejorar los procesos de la institucion. Ejecutar las actividades
propias de su area, evaluar y supervisar el adecuado funcionamiento del sistema administrativo, en asuntos de caracter
técnico legal-administrativo, dictaminando, informando y absolviendo las consultas gue le sean formuladas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :

° Depende directamente del Jefa/a de la Oficina de Asesoria Juridica 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, en cuanto a
las actividades propias de la Oficina de Asesoria Juridica.

° Coordina con el Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica y el personal que labora en ella.

Relaciones externas :

Coordina con: Funcionarios, Directivos y Profesionales de las Entidades Publicas, para fines técnicos y funcionales con
autorizacién o por encargo del Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica del INR, de:

° La Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud.

. La Procuraduria Publica del Ministerio de Salud.

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

® El Poder Judicial de Lima y Callao; y otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

° Realizar actividades de Asesoria, Analisis, Opinién y absolucién de consultas.

. Recomendar que se apliquen correctamente los dispositivos legales de caracter juridico - administrativo.

. Representacion técnica legal de la Oficina de Asesoria Juridica en asunto de su competencia por delegacion.
. Gestiona, controla y supervisa las actividades relacionadas a Asesoria Juridica-Administrativa

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

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

4.2 Proyectar las opiniones, informes y consultas sobre Asuntos Juridicos Administrativos relacionado a Normas
Previsionales, Procedimientos Administrativos Disciplinarios, que formulen los diferentes 6rganos de la institucion.

4.3 Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general para ejecucion en las diferentes unidades organicas de la
Institucion.

4.4 Estudiary Proyectar los informes de expedientes de caracter técnico Legal.

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

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

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

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

4.9 Apoyar al Jefe/a de la Unidad Organica en la formulacion de los documentos de gestidn propios de la Oficina.

4.10 Mantener el archivo técnico documentario del Equipo de Asesoria Juridica Administrativa.

4.11 Brindar apoyo especializado en el drea de su competencia al Equipo de Asesoria Juridica de Gestion y Contrataciones
del Estado

4.12 Cumplir con las normas, reglamentes, procedimientos y disposiciones internas vigentes

4.13 Asumir por asignacién de funciones la Jefatura del Equipo de de Asesoria Juridica Administrativa

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacién
s Titulo Profesional Universitario de Abogado
e Habilitacion Profesional
. Especializacién relacionada con las funciones no menora un (01) afio.
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Experiencia
. Acreditar experiencia en labores de la especialidad no menor de un (01) afio.

Capacidades, habilidades y actitudes

Liderazgo.

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, organizacion y coordinacion técnica
Alta competencia profesional.

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

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Buena capacidad de negociacian.

Habilidad para interrelacionarse.,

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para utilizar equipos informéaticos.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

Actitud positiva, vocacién de servicio y sensibilidad social.

. Etica y valores: Solidaridad y honradez

Complementarios (opcionales)
o Estudios de postgrado relacionados con la especialidad.
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UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ASESORIA JURIDICA |
(Equipo de Asesoria Juridica de Gestién y Contrataciones del Estado)
. N°® DE CoDIGO |
2 RGO CLASIFICADO: (2) ABOGADO/A CARGOS(3) 01 CORRELATEVO:]
5 ; 4) 042
_3-05)’96160 DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01107005 “)
574
1. FUNCION BASICA (6)
. Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervisién, evaluacion, retroalimentacion) las funciones asignadas al

Equipo de Asesoria Juridica en Gestion y Contrataciones del Estado, para el cumplimiento de las funciones de la
Oficina de Asesoria Juridica en concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones del INR.

. Proporcionar informacién y asesoramiento especializado de caracter técnico administrativo, para una adecuada toma
de decisiones en asuntos relacionados con documentos normativos de gestidén publica, contrataciones del Estado,
presupuesto y demas afines con las funciones del cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :
. Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica 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, en cuanto a
las actividades propias de la Oficina de Asesoria Juridica.
. Coordina con el Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica y el personal que labora enella

Relaciones externas :
Coordina con: Funcionarios, Directivos y Profesionales de las Entidades Publicas, para fines técnicos y funcionales con
autorizacién o por encargo del Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica del INR, de:

e La Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud.

. La Procuraduria Publica del Ministerio de Salud.

° Las Oficinas de Asesoria Juridica de los Hospitales e Institutos Especializados, del Sector Salud.
. El Poder Judicial de Lima y Callao; y otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

° Realizar actividades de asesoria, analisis, opinion y absolucion de consultas respecto a los temas relacionados a
gestion y contrataciones del Estado.
° Recomendar que se apliquen correctamente los dispositivos legales de caracter juridico, relacionados a gestion y

contrataciones del Estado.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

4.1 Revisar e informar sobre los dispositivos de caracter juridico-administrative relacionados con gestién y contrataciones
del Estado.

4.2 Proyectar las opiniones, informes y consultas sobre Asuntos Juridicos Administrativos con  énfasis en lo relacionado a
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

4.3 Emitir opinion sobre proyectos de actos resolutivos, solicitudes, recurso impugnativo en materia administrativa, en
particular los relacionados con temas de contrataciones del Estado, presupuesto publico, inversiones, elaboracién de
documentos normativos y de gestién y en gestion publica en general.

4.4 Prestar asesoramiento técnico administrativo, en asuntos de gestion, contrataciones del Estado, normas
presupuestales, cooperacién financiera reembolsable o no reembolsable, inversion publica y demas relacionada con los
sistemas administrativos.

4.5 Proponer alternativas de soluciones a las consultas presentadas en asuntos de gestion., contrataciones del estado,
presupuesto, documentos normativos de gestion y demas afines con sus funciones.

4.6 Apoyar al Jefe/a de la Unidad Organica en la formulacion de los documentos de gestion propios de la Oficina.

4.7 Mantener el archivo técnico documentario del Equipo de Asesoria Juridica de Gestién y Contrataciones del Estado.

4.8 Brindar apoyo especializado en el area de su competencia al Equipo de Asesoria Juridica Administrativa

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

4.10 Asumir por asignacién de funciones la Jefatura del Equipo de Asesoria Juridica de Gestion y Contrataciones del Estado

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

4,12 Las demas funciones que le asigne el  Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Rehabilitacion
“Dra. Adriana Rebaza Flores”.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion

. Titulo Profesional Universitario de Abogadao.

. Habilitacién Profesional

. Especializacion relacionada con las funciones no menor de seis (06) meses

Experiencia
. Acreditar experiencia en labores de la especialidad no menor de un (01) afio.
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Capacidades, habilidades y actitudes

s = 8

e & & & & & @

Liderazgo.

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, organizacién y coordinacion técnica
Alta competencia profesional.

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

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Buena capacidad de negociacién,

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para detectar deficiencias v tomar los correctivos apropiados.

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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