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MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
“Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Pert-Jap6n

Resolucion Directoral

Visto el Expediente N° 15-INR-008895-001, que contiene el Informe N° 119-2015-OEPE/INR, de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, sobre el Manual de Organizacion y Funciones de la
Oficina de la Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 715-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores’
AMISTAD PERU-JAPON, documento que establece la organizacién de la entidad, norma su
naturaleza, visién, mision, objetivos estratégicos, objetivos funcionales generales, estructura
organica y objetivos funcionales de sus unidades organicas que la integran;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1167, se crea el Instituto de Gestion de Servicios de Salud y
mediante el Decreto Supremo N° 016-2014-SA, se aprueba su Reglamento de Organizacion y
Funciones;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 220-2011-SA-DG-INR, de fecha 02 de diciembre del 2011,
se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, del
instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON;

Que, con el Informe N° 119-2015-OEPE/INR, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
remite el Proyecto de Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de la Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico: instrumento técnico normativo que regula las refaciones, ubicacion,
lineas de autoridad, responsabilidad, descripcién de funciones a nivel de cargos de la mencionada
unidad organica; para el cumplimiento y logro de los objetivos y metas programadas;

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 Resolucién Ministerial N° 715-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion, Resolucion Ministerial N° 603-
2006/MINSA que aprueba la Directiva N° 007-MNSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, modificada mediante Resolucion
Ministerial N° 809-2006/MINSA, Resoluciéon Ministerial N° 205-2009/MINSA, Resolucién Ministerial
N° 317-2009/MINSA y la Resolucion Ministerial N° 011-2014/MINSA y la Resolucién Ministerial N°
1030-2014/MINSA, que aprueba La modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional del Ministerio de Salud, incluido el Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana
Rebaza Flores” y en uso de las facultades conferidas;

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°.-  Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra.
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Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON, que consta de veintitn (21) folios que forman
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- El documento técnico normativo aprobado por el articulo precedente, son de aplicacion
en el ambito de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON. Su difusién e implementacion
es responsabilidad del Funcionario a cargo de dicha unidad organica.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 220-2011-SA-DG-INR, de fecha 02 de
diciembre del 2011, en lo relacionado a la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Articulo 4°.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica efectie la publicacion del
documento aprobado en la Pagina Web Institucional.
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CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

1.1.0BJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
es un documente técnico normativo de gestidn, que describe las funciones especificas a nivel
de cargos o puestos de trabajo, asimismo determina su organizacién tanto estructural, coma
funcional, y fiene los siguientes objetivos:

1. Definir y establecer ias 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 af cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra,
Adriana Rebaza Flores”.

2. Facilitar e! desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como Ia
coordinacion y comunicacion de sus integrantes, eiiminando confusién, incertidumbre y
duplicidad de esfuerzos, en el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.

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

4. 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 Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria a quienes
desempefian las funciones de los cargos que conforman la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Instituto Nacional o de Rehabilitaciéon “Dra. Adriana Rebaza
Flores".
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CAPITULO I

BASE LEGAL.:

¥ Ley N° 26842 - | ey Generat 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
Funcicnes de! Ministerio de Salud.

4 Decreto Legislaiivo N° 276 - ley de Bases de la Carrera Administraiiva y de
Remuneraciones del Sector Poblico.

% Decreto Supremo N° 005-20-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa,

%  Decreto Supremo N° 030-2002-PCM - aprueba el Reglamenio de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

< Resolucion Ministerial N°® 715-2008-MINSA - aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion.

% Resolucion Ministerial N° 603-2008-/MINSA - aprueba la Directiva N°G07- MINSA/OGPP-
V.02: “Directiva  parala Formulacion  de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
institucional”, modificada por Resolucion Ministerial N° 808-2008/MINSA, Reselucion
Ministerial N° 205-2009/MINSA, Resolucion Ministerial N° 317-2008/MINSA y al Resolucién
Ministerial N® 011-2014/MINSA.

+  Resolucidn Ministerial N° 595-2008/MINSA - aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos
del Minisierio de Salud y sus meodificatorias, Reselucién Ministerial N° 554-2010/MINSA,
Resclucion Ministerial N® 583-2011/MINSA, Resolucién Ministerial N°® 516-2012/MINSA,
Resoiucién Ministerial 838-2012/MINSA v la Resolucion Ministerial 231-2014/MINSA.

% Resolucién Ministerial Resolucion Ministerial N° 1030-2014/MINSA - aprueba la medificacion

del Cuadro para Asignacion de Persconal Provisional del Ministeric de Salud, incluide el

Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Perg-Japoén.
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CAPITULO HI
CRITERIOS DEL DISENO

Ei Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, se
enmarca en el cuerpo de [as ieyes, decretos, resoluciones y demas normas complemeniarias gue
regulan su proceso administrative, en el cual se establece la estructura y funciones, asi como la
linea de autoridad responsabilidad y de comunicacian inherente al cargo.

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

3.1 Eficacia y Eficiencia
La eficacia expresada como ia capacidad de! Director/a Ejecutivo/a y servidores para alcanzar
las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones deben distribuirse
adecuadamente, aprovechando al maximo los recurses disponibles, estableciendo funciones
que permitan la evaluacion de los resultades y orientatlos al cumplimiento de los objefivos
funcionales

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

3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefarse ¢ redisedarse en forma racional, con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo carge 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 algin 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 estd obligado
a informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los resuliados obtenidos, en
funcién a o planificado.

3.5 Segregacion de Funciones
Las funcicnes de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro,
custedia de fondos, valores, etc.) debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de
evitar que esas funcicnes incompatibles se encuentre en manos de una sola persona o
unidad organica, ya que existiria el riesgo de incumirse en errores, despilfarros, acios
irregulares o ilicitos.

ELABCORADOD FOR REVISADD POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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3.6 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, crientados a la satisfaccién del usuario y
estar interrelacionados entre si.

3.7 Trabajo en Equipo
La conformacidon de equipos de frabajo, permite simplificar y flexibilizar ia organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mandc y facilitando preferentemente la ubicacion de
personal profesional en esos niveles, asimismo permite 1a coordinacién horizontal y que las
comunicaciones sean directas, reduciendo tiempo, costo y evitando la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continueo
Actividad recurrente a fin optimizar la capacidad de 1a organizacion que le permita satisfacer
permanentemente las necesidades de los usuarios externos e internos; debido a que las
organizaciones se vuelven obsoletas ¢ estan en continuo cambic e innovacion

3.9 Planeamiento y actualizacién 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.

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

ELABORADQ POR REVISADC POR APROBADC POR MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO IV

ESTRUTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1.ESTRUCTURA ORGANICA:
La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es el érganc de asesoramiento de la
Direccién General en materia de planeamiento, organizacion, financiamiento, costos vy
proyectos.
Se encuentra en el Segundo Nivel del Organigrama Estructural v depende de la Direccion
General del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores”,

4.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

4.3.ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

El Qrganigrama funciona de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, se ha
disefiado respetando el principio de especialidad administrativa, de manera que cada Equipo
Funcional, pueda lograr sus objetivos de modo permanente, cumpliendo asi con las funciones
de mayor relevancia que no pueden integrarse por incompatibilidad y que necesariamente
deben realizarse en forma separada .

Los Equipos Funcionales gue componen esta Unidad Organica son los siguientes:

a) Equipo de Planes

b} Equipo de Presupuesto
¢) Equipo de Crganizacién
d} Equipo de Costos

€) Equipo de Proyectos

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADQ POR MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS (CAP)

Ik DENOMINACICN DEL ORGANOQ : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
.| DENOMINAION DE LA UNIDAD ORGANICA

30132 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOE . | 01163005 |  SPES
30051 - SPES

25. | DIRECTOR/A ESECUTIVO/A _ 01103002 EC 1
26 [ANAUSTAFINANCIERO.  ~  [o103005 | . SPES 1
- . 27 | ESPECIALISTA'EN INVERSION PUBLICA1-{ 01103005 .~ SPES A
28/20. | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO!l .~ |:01103005] - "SPES . T2
9

33/34 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO L - -
T ToTAL GO

N g
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UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
. N® DE : COHGO
CARGO CLASIFICADO: (2) DIRECTOR/A EJECUTIVOIA caraos | 91 | cormetativo:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5} 51103002 (4) 25

1. FUNCION BASICA {5)
. Asesorar alz Direccidn General en la fomulacion de politicas, objetivos, el establecimiento de plangs , presupuestos, costos, diseio
arganizacional , racionalizacion y la formulacidn v ejecucidn de los proyectos de inversidn,
. Planificar, organizar, dirgir y conlrolar {monitores, supenvision, evaluacian, retroafimeniaciény las funciones asignadas a la Oficina
Ejecutiva de Plangamiento Estratégico con 12 finalidad de lograr los objetivos y metas trazadas, en concordancia con el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Rehabiltacion *Dra. Adriana Rebaza Flores”.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas : '
. Depende del Director/a General def Instituto a guien reporta el cumplimiento de sus funciones.
. Tiene mandeo diracto sobre todo el personal de |2 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
. Coordinar can las Direcciones Ejecutivas de Linea, Apoyo, Asesoria y las unidades organicas del {NR,

Relaciones externas :
- Con 1a Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud y del 1IGSS.
. Gon ia Qficina General de Presupuesta Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.
. Con las Oficinas de Planeamiento Estratégico de los Institulos Naclonales, Hospitales, DISAS, DIRESAS, Redes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO {8)
. Supervisar ef desarrolio de fimciones def personal privfesional y téonico 2 su cango.
Representar al Institilo en reunicnes técnicas sobre Planeamiento Estratégico.
Auteriza la ejecucidn de reuniones téonicas internas sobre Planeamiento Estratégico.
Controla y supervisa i2s actividades relacionadas a planeamiento, erganizacion, presupueslo, costes y proyectos de  inversion.

Convoca al personal de ofras unidades organicas del Instituto para que participen en la programacion, formulacion, ejecucidn y
evaluacion de instrumentos de gestion institucionat.

. Asignar las funciones de! personal gue estin directamente a su cargo

4. FUNCGIONES ESPECIFICAS (9}

4.1 Planificar, organizar, difgir, coordinar y controlar las actividades de los sistemas y procesos de la Oficina Ejecutiva a su carge, impartir
las directivas, lineamienios y disposiciongs perinantes.

4.2  Paricipar en e} desarrollo de Politicas, objetivos v estrategias de ambilo nacional en &l campo de su competencia.

4.3 Progoner & implementar normas técnicas e instrumantos metodoldgicos y de madicidn en et campe de su competencia.

4.4 Disefiar u redisefiar fas actividades y procedimientos 2 su cargo,

4.5  Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciongs bajo responsabilidad.

4.6  Digir la formulacién del Plan Estratégico Institucionat, Plan Operative Anual, Presupuesto Anual y Proyectos de Inversiones Pdblica del
Instituto, evaluando € informando periddicamente a la Direccidon General del cumplimiento de los objetivos y metas de 1a institucion,

4.7  Asesorar y orientar a la Direccign Genera! v las demas unidades orgénicas de fa institucion en materia de los procesos de Planeamiento,
Presupuesto, Costos, Organizacion y Proyectos de inversidn  Institucional y racionalizacidn de los recursos financieros, humanos y
materiales.

4.8 Proponer y susfentar ante la Direccidn General para su aprobacidn, el Proyecto Anual de Presupuesto, para ef cumplimienioc de la
politica institucional, planes y programas de rehabilitacion integral en fzs discapacidades del paciente en general,

4.9  Dirigir la formulacidn de presupuesta de inversion piblica de acverdo a la normas presupuestales, normas dei Sisterna Nacional de
Inwersign Fiblica y en @l marce del Programa Anual de Inversiones en concordancia con {os Lineamizgntos de Politica del Sector Salud.

410 Proponer criterios técnicos v la polilica de organizacidn, para la elaboracion de log documentes téenicos de gestitn instituctonal y atros
de su competencia.

411  Proponer los contenidos de capacitacion de los femas que son competencia de Cficina Elecutiva de Planeamisnto Estratégico

4,12 Evaluar la estructura argénica, objelivos funcionales y procedimientos utilizades en la Oficina Ejecutiva de Planesamiento Estratégico v
tomar accidn inmediata para mejorar la efectividad y reducir costos.

4.13  Aprobar los requerimisntos de personal, bieneas y servicios da la Oficina Ejecutiva a su cargo.

4,14  Cumplir con las normas, reglamentos, procadimisgntos y dispasicionas internas vigentes

415 Mantener parmanentemente informado a su suparior Inmediato sobre las actividades que ha desarrgilado.

4.6 Las demas que e asigne el Directorfa General del INR.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion

. Titulo Profesional Univarsitarig,

- Especializacion relacicnada a las funciones

Experiencia

. En iz conduccién de Programas Adminislrativos relacicnados a Gestion Pablica.

" Experiencia en e! desempeiio de la funcién principal def cargo o funiciones simitares.
. Experiencia en direccion, supemvision y organizacionat de personal
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Capactidades, habilidades y actitudes
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Liderazgo

Alta competencia profesional.

Capacidad de direccian, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de andlisis e interpretacion de los procesos organizacionales del instituto.
Capacidad para {rabajar en equipo.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Buenz capacidad de negociacion.

Habilidad para inferrelacionarse.

Habilidad para tormar decigicnes

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiadoes.
Actilud proactiva hacia el cambie y et mejoramienta conlinuo.

Actilud positiva, vocacion de servicio y sensibilidad social.

Elica ¥ valores: Solidaridad y honradez

Complementarios (epcionales)
Estudios en Mzestria en Salud Pablica o de Gerencia de Servicios de Safud o afines, ¢ especializacion en ef campo de su competencia.

Alternativa

Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Versian :
DE LA OFICINA EIECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 2015-1
UNIDAD ORGANICA: (1} OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
{Equipo de Costos)
N° DE
CARGO CLASIFICADO: (2) ANALISTA FINANCIERC 01 CODIGO
CARGOS(3) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01103005 4 26

1, FUNCION BASICA (6]
. Planificar, organizar, dirigir, controlar {monitoreo, supervision, evaluacién, retroalimantacion) tas funciones asignadas at Equipo de
Costos, para €t cumplimiento de las finciones de la Oficina Ejeculiva de Plansamiento Estratégico en concordancia con el Reglamento
de Organizacion y Funciones del iNR, con fa misién y objetivos instilucionales.

2. RELAGIONES DEL CARGO {T)
Relaciones internas ;

. Depende directamente del Director Ejecutivo de |2 Oficina Ejecutiva de Planeamienle Eslralégico a quien reporta ¢l cumplimiento de sus
funciones.
. Mantiene relaciones de coordinacién con fas unidades organicas del instituto Nzcional de Rehabilitacion

Relaciones externas :
. Con la Oficina General dz Planeamienio y Presupuesto det Ministerio de Salud y del K355,
. Con las Oficinas de Plansamiento Estratégico de los Institutos Nacionales, Hospitales, DISAS, DIRESAS, Redes.

(2]

. ATRIBUCIOHES DEL CARGO (8)
— . Representacidn técnica de ta OEPE en asunios de su competencia por delegacion

. Convoca a los responsables de las Unidades del INR para que participen en los procesos relacionados & Costos de atencién de los
diferentes servicios que se brinda.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS {9)

4.1 grindar a la Oficina Ejeculiva de Planeamisnto Estratégico fa informacion necesaria y oportuna relationada a costos

4.2 Participar en reuniones sobre asuntos de fa especialidad.

4.3  Elaboracidn e interpretacion de estructuras de costos de los servicios involucrados dentro de fa Institucion.

4.4  Elaboracion de estructuras de costos de procedimientos requeridas por el MiNSA

4.5 Participar en |2 programacion presupuestal en la asignacidn de recurses del Instituto.

4.6  Proponer ala Direccién de la QEPE iz Politica de Desarrollo de los Costos a nivel institucional.

4.7 Realizar los estudios y estimacion de Costos a nivel institucional, aplicande las normas iécnicas y procedimientos vigentes.

48  Proponer el Tarfario Institucional en e INR en hase alos Lineamienfos de Palitica Tarifaria implementada por el MINSA,

4.9 Brindar apoyo especializado en el drea de su competencia a! Equipo de Planeamiento, Presupueste, Organizacidn y Proyectes para el
cumplimiento de los Lineamientos de  Politica Nacional, Secterial e Institucional,

410 Presentar Informes Técnicos de las unidades productoras de servicios para el analisis de toma de decisiones pot parte da la gestidn.

411 Administrar ¢l software de costos vy 12 base de datos necesarios para el desarrolfo de sus actividades

442 Determinar y actualizar el Catélogo de Unidades Producioras de Servicios del INR en base a la Norma Técnica Sanitaria vigente.

413 Determinar y actualizar la Cartera de Servicios por Unidades Productoras de Semvicios tomando como base el Catalogo de
Procedimientos vigenta y proceder a su costeo.

414 Coordinar y recibir informacion de fos diferentes drganos y unidades orgdnicas para el andlisis de costes de las actividades
desarroliadas, evaluando su comportamiento paetiddico y fortaleciendo &l proceso de toma de decisiones

415  Brindar asesoria y asistencia técnica a las Unidades Organicas del INR referidas a Costos.

416 Mantener el archivo técnico documentario de Ja Unidad de Costos.

417 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposicienes internas vigentes

418 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las aclividades que ha desarrcllade.

419 Asumir por asigracién de funciones la Jefatura del Equipo de Coslos.

420 Las demas que le asigne el Director/a Ejecutive/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

5. REQUISITOS MINIMOS (10}
Educacion
- Tilulo profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Gantables, Administrativas u offos afines.
. Especializacién relacionada con las funcionas no menor a Seis meses.

Experiencia
. Desempefiando funciones similares

Capacidades, habilidades y actitudes

Liderazgo

Capacidad de anélisis, expresién, sintesis, organfzacion y coordinacidn téenica.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo opartune.
Habilidad para utilizar equipos informalicos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para {omar decisiones

Actitud proactiva hacia el cambic y el mejorariento continuo.
Actitud positiva, vocacién de senvicio y sensibilidad social,
Etica v valores, solidaridad y honradez
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES Versidn :
DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 20151
UNIDAD ORGANICA; (1)} OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
{(Equipo de Proyectos)
CARGO CLASIFICADO: (2) ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA | N° DE 01 CODIGO
CARGOS(3) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01103005 @ 27

1. FUNCION BASICA (B}

- Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, avaluacion, retroalimentacion), fas funciones asignadas  al Equipo de
Proyectos, para &f cumplimiento de fas funciones de la Oficina Ejecutiva de  Planeamienio Estrategico en conctrdancia con el
Regfamente de Organizacion y Funciones del INR, en cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Inversion Plblics, en el
marce del Programa Anual de inversiones y en cancerdancia con los Lineamientos de Politica del Sector Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :

. Depends directamente del Direclorfa Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiznic Estratégico a guien reporla el cumplimiento de
sus funciones.

- Tiene mando directo sobre el personal 2 su cargo

. Coordina y recipe informacion de todas las Unidades Organicas det INR, para la elaboracion del Plan de Inversiones det INR.

Relaciones externas ;

- Con ia Oficina Efecutiva de Proyacios de Inversion de la Oficina General de Planearmiento y Presupuesto del Ministerio de Salud y del
IGSS.

. Con la Oficina General de Cogperaclén intemacional del Ministerio de Salud,

. Gan la Oficina Genaral de Infraestructura Equipamianto y Mantenimiento del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD (8)

. Representacion técnica de la OEPE en asunlos de su compelencia por delegacion

. Puede supervisar [2 labor de personal contratado y empresas que pudieran enconirarse realizando frabajos para el fNR 2n el campo de
Prayectos.

4. FUNGIONES ESPECIFICAS (9}

4.1, Dirigir 1a formulacién y evaluacion de estudios de inversién para &l mejoramiento de la infraestructura fisica y equipamiento asi como
para el fortalecimiento de las competencias del personal del Inslituto.

4.2.  Participar en la programacion de inversida anual y multi anual que son consideradas en el Plan Operativo del Instituta.

4.3. Analizar e interpretar la informacian econémica - financiera para efecucitn del proceso de inversion,

4.4.  Brndar asesoria relacionada a proyectas y/o inversion,

4.5,  Evaluar permanentemente ias necesidades de formulacion de proyecios yio inversisn en ef instituto.

4.6.  Parlicipar en comisiones y reuniones de trabajo sobre inversion en salud.

4.7,  En ceordinacién con personal de ingenierla yio consultoria, disefiar y desarroliar proyectos de construccion, eguipamiento, ampliacionas,
remodelaciones, reconstrucciones y mejoramiento de ambignies.

4.8. Emilir informes téchicos en coordinacion con personal contratade de ingenieria ylo consultoria en respuesta a avances de obra de
construccion, equipamiants, requerimientos de readecuacién y mejoramianto.

4.9. Elaborar en coordinacién con el personal contralade de inganieria y/o consultoria, expedientes técnicos de acuerdo a normas.

4.10. Coordinar con profesionales el desarroflo de fas espacialidades comespondientes a expedientes Técnicos,

411, Brindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la informacion necesaia y oportuna relacionada al proceso de gestion
te Proyectos yfo de Inversidn.

12. Brindar apoyo especializado en el drea de su compelencia al Equipo de Planeamiente, Fresupuesto, Organizacion y Costos para el
cumplimiento de los Lineamientos de Politica Naciena!, Sectorial & tnstitucional.

4.13. Identificar, piorizar y evaluar necesidades de inversion, a través de metodologias, para proponer ef desarmolic e implementacion de los
proyectos, en el marco de los Lineamientos de Polificas Nacionales, Sectorizles v Objefivos Institucionales.

4.14. Etaborar y formular los proyectos de inversion pdblica, a nivel de pre inversion en concordancia con las disposiciones legales vigentes
del Sistema Naclonal de inversion Pablica (SNIP) del MEF.

4.35. Registrar en &f Banco de Proyecios del Sistema Nacional de laversidn Publica, fos proyectos elaborados y presentados a la
Oficina de Proyectos de Inversion (OPI) del Seclor, para su evaluacion.

4.16. Realizar el seguimiento de [os proyectos presentados a la OPI del Secior, con el objetivo de obtener la aprobacién ¥ la declaracion
de viahilidad por parte de la Direccidn General de Programacion Multianual del Sactor publico de! MEF.

4.17. Incorporar los proyectos declarados viables, a la Programacion Multianual de inversidn Publica del MEF.

4.18. Participar en la elaboracién de! Plan Multianual de Inversiones (nstilucional, en concordancia con el Plan Estratégico Institucional,
segln periodo,

4.19. Coordina y asesora 2 las diferentes Unidades Crganicas, para la elaboracion, formulacién y aprobacién de los proyectos de inversion
Filblica,

4.20. Presenlar Informes técnicos, para ef envid a las instanctas competentes del Sector y/o ofras instiluciones, relacionadas a las
INYErsIones.

4.21. Controlar {meniforec, supervision, evaluacian, retroalimentacidn) e proceso de ejecucién de los proyectos de inversitn piablica en &
INR, conforme bajo los cuales, fueron deciarados viables 2 nivel de pre inversitn., en el marco del SNIP,

4,22, Mantener el archive técnico documentario del Equipo de Proyectos.

4.23, Elaborar cuadros, resitmenes, formatos, fichas correspondientes a los procesos de gestion de inversion,

4.24. Cumplir y hacer cumplir las nomas, reglamentos, procedimienios y disposiciones vigertes

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

4.1 Asumir por asignacion de funciones la Jefatura del Equipo de Proyectos.

4.26. Las demas que le asigne &l Director/a Ejeculivofa de fa Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 2015-1

5. REQUISITOS MINIMOS {10}
Educacién
«  ThHulo Profesional Universitatio,
+  Especializacion relacionada a fas funciones no menor a seis meses

Experiancia
. Alguna experiencia desempenando funciones similares

Capacidades, hahilidades y actitudes

tiderazgo.

Conocedor del Sistema Nacionat de inversidn Publica y su Reglamento,
Conocedor de la Ley ¥ Raglamento de Contrataciones del Estade.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de inngvaclin y aprendizaje.

Capadidad de analisis, exprastan, sintesis, organizacién y coordinacisn écnics
Habilldad para concretar resultados en el iemps aportuno.

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para interreladionarse.

Habilidad para tomar decisiones

Manejo de paquetes informaticos.

Actitud proactiva hacla el cambio y el mejoramiento conlinug.

Actitud positiva, vocacidn de servicio y sensibilidad soctat,

Etica y valores; Solidaridad y honradez
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . .;, 21 Version:
DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO T 20151
UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA EJECUTIVA DE PLANEANIENTO ESTRATEGICO
(Equipo de Presupuesto)
N° DE
CARGO CLASIFICADO: {2) ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO | 01 cobice
{ CARGOS(3) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01103005 {4y 28

1. FUNCION BASICA {B)

. Plaplficar, organizar, dirigic, conlrolar (moniloreo, supervision, evaluacién, retroalimentacian) las funcienes asignadas at Equipo de
Presupuesto, para el cumplimiento de las funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratépico en concordancia con &l
Reglamento de Organizacion y Funciones del INR, encargéndose del proceso prasupuesiacio y Ta gestién de recursos necesarios para
curmplir con tos objelives y metas programadas acorde a las normas presupuestales.

2. RELACIONES DEL CARGQ (7}

Relaciones internas ;

. Depende directarmente det Director/a Ejecutivofa de {a Oficina Ejecutiva de Planeamignto Estratégico a quien reporta el cumplimiento de
sus funcicnes.

. Cooidina y recibe informacién de las Unidades Organicas del INR competemtes, sobre asignacion de recursos financieros.

Relaciones externas :

. Courdina y recibe Direclivas de la Qficina Ejecutiva de Presupuestio ge la Qficina General de Planeamignio v Presupuesto del Ministerio
de Salud y del IGSS, para el cumplimiento de todas las fases del proceso presupuestario,

. Con las Oficinas de Planeamiento Estratégico de los Instituios Nacionates, Hospitales, DISAS, DIRESAS, Redes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD (8)
. Representacitn téenica de 1a OEPE en asuntas de su competencia por delegacion.
- Gestiona y Controla tas actividades relacionadas a presupuesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS {9}
4.1. Brindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamisnic Estratégico la infornacién necesariz y oportuna relacionada al proceso de Presupresio
para la toma de dacisiones.
4.2.  Conducir el proceso de presupuesto; programacion, formulacién, aprobacion, ejecucidn, evaluacion y control de Gasto de conformidad
con fa Ley de Presupuesto y Directivas.
4.3. Formular ¥ consolidar e} Presupussto Anual de ingresos y Gaslos en coordinacién con la Oficina  Ejecutiva de Administracion, Oficinas
de Personal, Logistica y Economia.
4.4. Elaborar la proyeccidn de programacion de gastos e ingresos y distribucién de la prevision presupuesiaria
4.5.  Analizar y aprobar 1a solicitud de Certificacion Presupuestal en ef mareo de la Ley General de Presupuesto y Normas conexas.
4.8, Anatizar v geslionar la soliciiud de Crédito Suplementario, Ampliacién de Presupuesto, Nolas Modificalorias yfo  anulaciones
presupuestales en coordinacidn con |2 Oficina Ejecutiva de Administracién y Oficinas de Personal, Economia y Logistica,
4.7. Interpretar y analizar la informacion econdmica-financiera para [a gjecucion de 10s procesos presupuestarios.
4.8. Proponer los procedimientos del proceso presupuestario.
4.9, Mantener actuatizada loda informacion presupuestal en el Modulo SIAF - 8P,
4.10. Maniener &l archiva técnico documentario del de Equipo de Presupuesto.
4.11. Estudiar expedientes taécnicos, verificar procedimiantos y emilir opinidn,
412, Participar y gestionar en la formulacion de presupuesto de inversion plblica.
4.13. Participar en ia elaborar el Plan Operalivo tnstitucional,
4.14. Desarroliar actividades y tareas de los procesos presupuastarios del Institulo.
4.15. Absolver consultas técnicas relacionadas al sistema presupuestanio.
4,16, Efaborar informes técnicos, directivas y procedimlantos relacionados al proceso presupuestario.
4.17. Realizar las gestiones sobre los aspectos presupuesharios
4.18. Prestar apoyo en la actualizacion de la infarmacién presupuestal.
4,18, Participar en comisiones y reuniones de trabajo sobre presupuesto.
4,20, Brindar asesoria y asislencia lécnica a las Uridades Organicas del INR referidas a presupusasto,
4.21. Brindar apoyo especializado en ¢! area de su competencia ai Equipo de Plansamiento, Organizacidn, Costos y Proyectos de Inversion,
para & cumplimianio de los Lineamientos de Politica Nacional, Sectoria!l e Insiitucionat.
4,22, Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes
4.23. Mantener permanentemente informado a su superior Inmediato sobre las aclividades que ha desarrcliado.
4,24, Asurnir por asignacién deg funciones la Jefatura del Equipo de Prasupuesto.
4.25, Las demas que le asigne &l Directorfa Ejecutivora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
5. REQUISITCS MINIMOS (10}
Educacitn
o  Tiulo profesional Universitario en Ciencias Economicas, Contables u otros afines.
+  Especializacion refacionada con las funcionas no menor a seis meses
Experiencia
«  Alguna experencia desempenando funciones simitares.
Capacidades, hahilidades y actitudes
=  Liderazgo
Capacidad de analisis, expresion, sintesis, organizacion y coordingcion écnica
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidad para concretar resultados en ¢l iempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Habilidad para intefretacionarse.
Habilidad para tomar decisiones
Manejo de pagueles informaticos.
Aclitud proactiva hacia el cambio y & mejoramienio continuo.
Aclitud positiva, vocacion de senvicio v sensibilidad social
»  Efica y valores: solidaridad y honradez

L T R T I R
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MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNCIONES ] _ Version :
DE LA CFICENA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO % 26151
UNIDAD ORGANICA:; (1) OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
{Equipo de Presupuesto)
MN° DE '
CARGC CLASIFICADO: (2) ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 1 o1 CODIGO
@ CARGOS(3) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01103005 4) 29

1. FUNCION BASICA (B)
- Apoyo al Equipo de Presupuesto, para el cumplimiento de las funciones de la  Oficina Ejecutive de Planéamiento Estratégico en
concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones det INR, encargandose del proceso presupuestario vy 13 gestion de
recursos necesarios para cumplir con tos objelivos y metas programadas acorde a las normas presupuestales,

2. RELACIONES DEL CARGO {7)
Relaciones internas :

. Depende directamente del Director/a Ejecutivola de la Oficing Ejecutiva de Planzamiento Estratégico y del Jefe del Equipo Presupuesto
a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

. Apayo en la coordinacién y recepeidn de informacién de las Unidades Organicas del INR competentes, sobre asignacién de recursos
financieros.

Relaciones externas :

- Coordina y recibe Directivas de la Oficina Ejecutiva de Presupuasto de la Oficina Genegral de Planeamiento y Presupuesio del Ministeria

de Safud y del IGSS, para el cumplimiento de todas {as fases del proceso presupuestario.
. Con las Oficinas de Planeamiento Estratégico de los Institutos Nacionales, Hospitales, DISAS, DIRESAS, Redes.

—_ 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO {8)
- Representacion técnica de la OEPE en asuntos de su competencia por delegacion.
. Apoyo en la Gestion y Control de ag actividades relacionadas & presupuesto.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9}
4.1. Apoyo en ta conduceion del proceso de presupuesto: programacion, formulacidn, aprobacidn, ejecucion, evaluacian y control de Gasto
de conformidad con (2 Ley de Presupuesto y Directivas.
4.2, Apoyo en la formulacidn y consolidacion del Presupuesto Anual de Ingresos y Gaslos en coordinactdn con la Oficing  Ejecutiva de
Administracion, Oficinas de Petrsonal, Logistica y Economia.
4.3.  Apoyo en la elaboracion de |2 proyeccion de pregramacion de gastos e ingresos y distribucidn de la prevision presupuestaria
4.4. Analizar y aprobar 1a solicitud de Certificacion Presupuesta! en ef marco de la bey General de Presupueste y Normas conexas.
4.5, Analizar y gestionar la soliciiud de Crédito Suplementaria, Ampliaciin de Presupuesto, Notas Modificatorias yo  anulaciones
presupuestales en coordinacidn con la Oficina Ejecutiva de Administracion y  Oficinas de Personal, Economia y Logistica.
48,  Apoyo en la intergretacion y analisis de la informacién econdmica-financiera para ta ejecucidn de los procesos presupuestarios.
47. Mantener actualizada toda informacida presupuestat en el Modulo SIAF - SP.
4.8, Mantener &l archivo técnico documentario del de Equipo de Presupuesto.
4.9, Esludiar expedientes técnicos, verificar procedimientos y ernitir opinida.
4.10. Parficipar y gestionar en la formulacidn de presupuesto de inversién piblica,
4,11, Parficipar en |z elaborar el Plan Operativo institucional.
412, Desamoitar actividades y tareas de ios procesos presupusstarios del Instituto.
4,13. Absolver consultas técnicas relacioradas al sistema presupuestario.
4,14, Apoyo en la elaboracién de infornes téonicos, directivas y procedimientos relacionados al process presupuestario.
415, Apoyo en k& realizacion de las gestiones sobre los aspectes presupuestarios
4.16. Prestar apoyo en la actualizacion de (a informacién presupuestal,
4.17. Participar en comisiones y reuniones da Irabajo sobre presupuesto.
4.14. Brindar asescoria y asistencia técnica 2 tag Unidades Organicas del INR referidas & presupuesta.
4.19. Brindar apoyo especizlizado en el drea de su competencia al Equipe de Planeamiento, Organizacion, Costos ¥ Proyectos de Inversion,
para &l curaplirienta da los Lineamizntos de Politica Nacional, Sectoriai & Institucional.
4.20. Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigenles
c— 4,21, Mantener parmanentemente informado a su superior inmediato sobre 1as aclividades que ha desamoflado.
4,22, Asumir par asignacion de funciones la Jefatura del Equipo de Presupuesio.
4.23. Las demas que [e asigne el Jefe del Equipe de Presupuesto y el Direclorfa Ejecutive/a de la Oficina Ejecutiva de Plangamienta
Estratégico.
5. REQUISITOS MINIMOS {10)
Educacién
«  Titulo profesional Uiniversitaric en Ciencias Econdmicas, Contablas u otros afines.
. Especializacion relacionada con las funcicnes no menor a seis mesas
Experiencia
s Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades, hahbilidades y actitudes
«  lidarazgo
Capacidad de analisiz, expresitn, sintesis, organizacién y coordinacion técnica
Capacidad para trabgjar en equipo.
Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidad para concretar resultados en &l tismpo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos informalicos.
Habilidad para inferrelacionarse.
Habitidad para tomar decisiones
Manejo de paguetes informéaticos.
Actitud proactiva hacfa el cambio y el mejoramiento continuo.
Actitud positiva, vocacidn de servicio y sensibilidad social
Efica y valores: solidaridad y honradez
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES e ’{4 Version :
DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO =g 20151

UNIDAD ORGANICA: {1) OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICQ
{Equipo de Proyectos)

. N® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: (2) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01

@ CARGOS(3) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: {5) 01103005 (4 30

1. FUNCION BASICA (6}

. Apoyo 2l Equipo de Proyectos, en evaluacion de los proyectos, durante 1a fase aclividades de pre inversion, inversion y post inversion,
en cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Inversién Pablica, en el marce de! Programa Anual de laversiones y en
concordancia con los Lineamigntos de Polilica del Sector Salud, con la misidn y objetivas institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO (7}
Relaciones internas :

. Depende directamente de! Direclorfa Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico y del Jefe del Equipa de Proyactos
a quienes reporta &l cumplimiento de sus funciones,
. Apoyo en ta coordinacion y recepcian de informacion de todas las Unidades Organicas del INR, para la glaboracidn del Plan de

Proyectos y/o inversiones del INR.

Relaciones externas @

. Con la Oficina Ejeculiva de Proyactos de Inversidn de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud del
Ministerio de Salud y del 1IGSS.
- Direccidn General de Infraestructura Equipamiento y Mantenimiento del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

. Puede apoyar er la supervision de la labor del personal contratade y empresas que pudieran enconirarse realtzands trabajos para el
INR-&n ef campo de Proyectos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

41. Coordina y Parfizipa en la formulacion y evaluacién de estudios de inversion para ef mejoramiento de la infraestructura fisica y
equipamiento asi como para e fortalecimisnto de las competencias del personal del-Instituto.

4.2, Participar en la programacion de inversion anual y mulli anual que son consideradas en el Plan Qperativo del Instiluto,

4.3. Apoyo en el analisis e interpretar |a informacién econgmica — financiera para ejecucion det proceso de inversidn.

4.4. Apoyo en tz-evaluacion de !as necesidades de formulacion de proyectos y/o de invarsidn en ¢l Instituto.

4.5, Parlicipar en comisiongs y reuniones de trabajo relacionadas al Equipe.

4.6. Coordina y participa con las Unidades Organicas del INR sobre asunios competentes al Equipo de Proyeclos.

4.7.  Coordinar con profesionates sl desarrolio de los correspondientes expediantes Técnicos.

48. Apoya en la Asistencia técnica refacionada a los procesos de inversicnes.

4.9, Participa en la formulation e implementacidn de los documentos técnicos de Gestion Institucional.

4,10, Paricipa en 13 elaboracion de informes técnicos relacionados a los procesos de gestion de proyectos de inversion pblica y ofros
competentes at Equipo.

4.11. Participa en el contre! {monitores, supervision, evaluacion, retroalimentacion) de fos procesos de ejecucitn de los proyectos de invarsién
piblica en &l INR.

4.12. Apoyar el mantener el archivo téenico documentario de la Unidad.

4,13, Mantenerse permangniemente actualizado de Ia normatividad y direcfivas relacionadas a Inversiones.

4,14, Brindar apoyo especializade en g} area de su compeiencia al Equipo de Planeamiento, Presupuesto, Grganizacién y Costos, para el
cumplimiento de los Lineamientos de  Politica Nacional, Seclorizl e Instilucional.

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

4.16. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre fas aclividades que ha desarroliado.

4.17. Asumir por asighacién de funciones la Jefatura del Equipo de Proyeclos.

418, Las demas funciones que le asigne el Jefe del Equipe de Proyectos v ef Director/a Ejecutive/a de l2 Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico.

5. REQUISITOS MINIMOCS (106}
Educacion
. Tilulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o careras afines.
- Especializacion relacionada a las funciones no menor a 5815 Meses

Experiencia

- Alguna experiencia desempefando funciones similares

Capacidades, hakilidades y actitudes

Conotedor del Sistema Nacional de inversion Pablica y su Reglamento.
Capacidad de analisis, expresion, sinlesis, organizacion y coordinacion écnica
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de mnovacion y aprendizaje.

Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, organizacién y covrdinacion técnica
Hahilidad para concretar resultades en el fempo oporuno.

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para interretacionarse.

Habilidad para tomar decisiones

Manejo de paquetes informdaticos.

Aclitud proactlva hacia el cambie y el mejoramiento canlinug.

Aclitud posifiva, vocacion de servicio y sensibilidad social

Efica y valores: Solidaridad y honradez
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES N Versidn :
DE LA OFICINA EJECUTIVA BE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO RELAK 2015-1
UNIDAD ORGANICA: {1}  OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
{Equipo de Organizacién)
N° DE
CARGO CLASIFICADO: {2) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO] 01 CODIGO
@ CARGOS(3) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01103005 4) 31

1. FUNCION BASICA (6)
- Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacidn, retro alimentacién) de las funciones asignadas al Equipo
de Organizacion, para el cumplimiento de las funciones de fa Oficina Ejecutiva de Planeamiento Eslratégico en concordancia con el
Reglarmento de Organizacion y Funcionas del INR, en concordarnicia a 1a mision y objetivos institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones irternas:

. Depende directamente del Directorfa Ejecutivofz de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a guien reporta el cumptimiznto de
sus funciones,

- Croordinag v recibe informacién de todas las Unidades Orgdnicas del INR, para ta elaboracion v desarrolio de los procesos de
organizacian.

Relaciones externas:
. Con la Oficina Ejeculiva de Organizacion de la Oficina General de Planeamiento v Presupuesio del Ministerio de Salud y del IGSS.
. Con las Oficinas de Planeamiento Estratégico de fos Institutes Nacionales, Hospitales, BISAS, DIRESAS, Redes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8}

. Representacion técnica de fa OEPE en asuntos de su competencia por delegacién,
. Gestiona, controla y supernvisa fas actividades relacionadas a organizacian,
. Canvoca 2 los responsables de las Unidades Organicas def INR a fin de que pariicipen en los procesos de organizacisn institucional.

4. FUNGIONES ESPECIFICAS (9)

441 Brindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Eslratégico fa informacidn necesaria y oportuna relacionada al proceso de
Organizacidn para la foma de decisiones.

4.2  Elaborar el diagrnostice sifuacional de los documentos de gestion del Instituto,

4.3 Conducir fa fermulacién, implementacion, evaluacion y monitoreo de los documentos  normativos de gesfion institucional del INR vy otros
que sean de su competencia.

4.4  Proponer fa implantacion de modeles organizacionales y actividades en concordancia con s Lineamientos de Politicas Sectorales,
Otjetivos Institucionales y la politica de modemizacion de la gestion pdbfica.

4.5 Coordinar, recepcionar y procesar informacién de las Unidades Organicas para la formudacién  y actualizacion de documentas
técnicos normativos de gestion institucionat.

4.6 Programar las actividades para la formulacion yo modificacion de los documentos téenicos Mormativos de Gestion.

4.7  Emilir opinton téenica de los documentos técnicos normativos de su competencia para iniciar los tramites de aprobacién ante autoridad
institucional y &l erte rector,

4.3  Presentar informes técnicos de las aclividades desarrolladas por Ja Unidad de QOrganizacion.

4.9  Brindar asesoria y asistencia técnica 2 las Unidades Orgdnicas del Insfituta referidas a Crganizacian,

410 Mantener el archivo técnico documentario de la Unidad de Organizacidn

4.1t Brindar apoyo especializado en et drea de su competencia al Equipe de Planeamiento, Presupuesto, Costos y Proyectos de Inversién,
para el cumplimiento de los Uneamientos de Politica Nacional, Sectarial & Institucional.

412 Cumgplir con las nomas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes

413 Maniener parmanentemente informado a su superior inmediaio sobre las actividades que ba desarrallado.

4.14  Asumir por asignacidn de funciones la Jefatura del Equipo de Organizacion.

4.15 Las demas gue le asigne el Directorfa Ejecutivela de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

5. REQUISITOS MINIMOS (10}
Educacion
. Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o carreras afines.
. Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses

Experiencia
. Alguna experiencia desempefiando funcionas similares

Capacidades, habitidades y actitudes

. Liderazgo.

. Capacidad de analisis, expresion, sintesis, organizacion y coordinacion técnica
. Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidad para concretar resultados &n el tiermpo aportuno,
Habilidad para utitizar equipos informaticos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones

Manejo de paguetes informaticos.

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo,
Actiud positiva, vacadon de servicio y sensibilidad social.
Elica y valores: Solidaridad v honradez
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version :
DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENT () ESTRATEGIIO 2015-1
UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO
{Equipo de Planes)
. N° DE CoDIGO
CARGO CLASIFICADD: (2) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | m :
@ CARGOS(3) CORRELATVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5 081103005 {4) 32
1. FUNCION BASICA (B}
. Planificar, organizar, dirigir, controlar {monitoreo, supervisidn, evaluacion, relrpalimentacién} ias funciones asignadas del Equipo de

Planeamiento, para ! cumplimiento de las funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico en concordancia con i
Reglamento de Organizacidn y Funciones det INR, con la mision y objetives institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO (7}
Relaciones internas:

. Depende directamente del Direclor/a Ejecutive/a de la Oficina Ejeculiva de Planeamiento Estralégico a guien reporta €l cumplimiento de
sus funciones.
. Coosdina y recibe informacion de todas las Unidades Organizas de! INR, para la elaboracion de planes institucionales.

Relaciones externas:

» Con la Oficina Ejecutiva de Planeamienta y Gestion Institucional de la Oficina General de Planeamignio v Presupuesto del Ministerio dz
Salud det Ministerio de Salud y del 1GSS.

. Con las Oficinas de Planeamiento Estratégico de los Inslitutos Nacionales, Hospitales, DISAS, DIRESAS, Redes.

3. ATRIBUCIORES DEL. CARGO {8)

. Representacion 1écnica de la OEPE en asuntos de su competencia por delegacion.
. Controla as aclividades relacionadas a planeamiento.
- Cenvoca a los responsables. de as Unidades del INR a fin de que participen en {os procesos de plansamiento institucional,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

4.1 Brindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a informacién necesaria y oportuna relacionada af proceso de Planeamiento
para la toma de decisiones.

4.2 Reatizar gl proceso de planeamiento: formulacidn, control {moniloreo, supervision, evaluacion, retroatimentacton), actualizacion del Plan
Estratégico Institucionat y Plan Operative (nstifucional Anuat hasla su aprobacion mediante Resolucidn Directoral.

4.3  Asesorar y emitlr opinién sobra la elaboracion de planes de acuerdo a fos requenimientos del INR.

4.4  Proponer estrategias y actividades en concordancia con tos Lineamientos de Politicas Sectoriales y objetivos Institucionaies.

4.5 Participar en la aclualizacion permanente de normas v metodofogias g ingtrumentos para las acciones de planeamienlo a nivel intra y
extra institucional,

46 Presentar informes [écnicos relacionades a Plansamiento y realizar ¢l Informe Anual de Rendicidn de Cuentas, solicliado por la
Cantraloriz General de a2 Repiblica.

4.7  Cumplircon fa normatividad vigente referida al plangamiemo institucional.

4.8  Anazlizar y realizar e} ajuste de metas fisicas en concordancia con las directivas para reprogramacion y correlacionar con el presupuestc
institucional.

4.8  Evaluar el grado de cumplimiento de metas fisicas y presupuestarias en términos de eficacia y eficiencia, en coordinacién con la Unidad
de Presupuesio y Unidad de Costos.

410 Aplicar técnicas y metodologia para 1a formulacion, evaluacion y reajustes de planes (POWPOA) del INR.

4.11  Formulfar y conducir ia elaboracion del diagndstico general del tnstituto, mediante estudios situacionales.

4,12 Mantener e} archivo técnico documentario de la Unidad de Planeamiento,

413 Participar en comisiones y reunones de trabaje de Plansamiento.

4.14 Brindar asesoria y asistencia 1écnica a las Unidades Organicas del INR referldas a planeamianto y gesiidn institucional.

415 Brindar apoyo especializado en et drea de s5u competencia al Equipo de Presupuesto, Organizacién, Costos y Proyectos de Inversion,
para el cumplimiento de los Linearmigntos de Folitica Hacional, Sectorial ¢ Instiucional

4.46 Cumplir con las nonmas, reglamentos, procedimientos v disposiciones internas vigenles

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

4,18  Asumir por asignacién de funciones la Jefalura del Equipe de Planes.

418 Las demas que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina Ejeculiva de Planeamiento Estratégico.

5. REQUISITOS MININOS (10)
Educacidn
0 Titule Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o carreras afings.
. Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses

Experiencia
. Alguna experiencia desempeiando funciones similares

Capacidades, habilidades y actitudes

. Liderazgo,

. Capacidad de analisis, expresidn, sintesis, organizacidn y coordinacion técnica
Capacidad para trabalar en equipo,

Capacidad de innovacion y aprendizaje,

Habilidad para concretar resuilados en el liempo oporduna.
Habilidad para wtilizar equipos informaticos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisicnes

Mansjo de paguetes informaticos.

Actitud proactiva hacia el cambio y et mejoramiento continuo,
Actitud positiva, vocacion de servicio y senzibilidad soctal,
Etica y valores: Solidaridad y honradez
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Versidn :
DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 2015-1
UNIDAD ORGANICA: {1) OFICINA EJECUTIVA DE PLANEARIENTO ESTRATEGICO
{Equipo de Organizacion}
N® DE
CARGO CLASIFICADO: (2) ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1l 01 CODIGO
CARGOS(3) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: {5} 01103005 {4y 33
1. FUNCION BASICA (6}

. Apoyo al Equipe de Organizacidn en  1as funciones asignadas, para el cumplimiento de las funciones de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del INR |, con la misién y objetivos
institucionales,

2. RELACIONES DEL CARGOQ {7)

Relaciones internas:

. Depende directamente del Directorfa Ejecutivofa de [a Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico  y del Jefe del Equipo de
Crganizacton & quienes reporta ef cumplimiento de sus funciones.

- Coordina y recibe informacidn de todas las Unidades Orgénicas del INR, para 'a efaboracidn y desamofio de los procesos de
organizacidn.

Relacicnes externas:
. Con {a Oficina Ejecutiva de Organizacion de la Oficina General de Plansamiento y Prestspuasie del Ministerio de Salud y del IGSS,
. Con las Oficinas de Planeamiento Estratégico de los Institutos Nacionales, Hospitales, DISAS, DIRESAS, Redes,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
. Puede representar a la GEPE en asuntos de su competencia por delegacian.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS i3

41 Apoyo para trindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la informacidn necesarda y oportuna relacionada al proceso
de Orgznizacidn para {2 toma de decisiones.

4.2 Apoyo en la elaboracion del diagndstico situacional de los documentos de gestion del Instituto.

4.3 Apoyo en la formulacidn, implementaciin, evaluacion y monitores de los documentos normativos de gestidn institucional del IMR v otros
que sean de su competencia.

4.4 Apoyo en la Soordinacion, recepcidn y procesamientc de informacién de las Unidades Orgdnicas para a3 formulacién y
actualizacidn de documentos téonicos normativos de geslidn institucional,

4.5  Apoyo en la Programacion de las actividades para {a fermulacion yfio modificacion de los documentos técnicos Normatives de Gestion.

4.6  Apoyo en la elaboracion de informes téenicos de lag actividades desarrolizdas por la Unidad de Organizacidn.

4.7  Brindar asesoria y asistencia técnica a las Upidades Orgénicas de la Institucién referidas a Organizacion.

4.3  Mantener e} archivo lécnico dogumentara de |a Unidad de Organizarisn

49  Brindar apoyo especiglizado en el drea de su competencia al Equipo de Planeamiente, Presupuesto, Costos y Proyectos de  Inversian,
para el cumplimieato de los Lingamisntos de Politica Nacional, Sectorial e Institucionat,

4.1 Cumglir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes

4.11 Mantener permanentemente informado-a su superior inmediato sobre lag actividades que ha desarrollado.

4.2 Asumir por asignacian de funcibnes la Jefatura del Equipo de Organizacion.

4.13 tas demds que le asigne el Director/a Ejecutivofa de Ia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,

5. REQUISITCS MINIMOS (10}

Edueacion

. Titulo de Inshituto Superior no menor de seis semestres académicos, que inciuya estudios relacionados con fa especialidad.
. Cursos de especializacion refacionados con las funciones {opcional).
Experiencia

. Alguna expenencia desempenando funciones similares.

Capacidades, hakilidades y actitudes

. Liderazgo

- Capacidad de analisis, expresion, sintesis, organizacidn y coordinacidn técnica,
. Capacidad para trabajar en equipo

. Capacidad de innovacion y aprendizaje.

. Habilidad para coneretar resultados an el fiempo oportuno,

- Habitidad para utilizar equipss informaticos,

. Habilidad para inlerrelacionarse.

- Hatiilidad para tomar decisiones

Manajo de paguetes informaticos.

Actitud proactiva hacia el cambic vy el mejoramiento continuo.
. Actitud positiva, vocacion de servicio y sensibilidad sacial.

» Etica y valores: Solidatidad y hgnradez

*
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version ¢
DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 2016-1
UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
{Equipo de Planes}
N° DE
CARGO CLASIFICADO: (2) ASISTENTE ADMINISTRATIVO H o1 CODIGO
@ CARGOS(3) CORRELATIVO:
CODIGE DEL CARGO CLASIFICADO: (5) 01103005 4 24

1. FUNCION BASICA {8€)

. Apoye al Equipo de Planes en las funciones asignadas del Equipe de Planeariento, para el curmplimiento de las funciones de la Oficing
Ejecutiva de Planeammiento Estratégico en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del INR, con fa mision y
ohjetivos institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO ()
Relaciones internas:

. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a de la Oficina Ejecutiva de Plansamiento Estratégice a guien reporta el cumplimianio de
sus funciones.

. Coordina y recibe informacion de todas las Unidades Organizas del INR, para la elaboracién de planes institucionales.

Relaciones externas:

. Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Gestidn Instiucional de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Minfsterio de
Salud de! Ministeric de Salud y del IGSS.

. Con las Oficinas de Planeamiento Estratégico de Ios Instituins Nacionales, Hospitales, DISAS, DIRESAS, Redes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

. Represeniacion técnica de la OEPE en asuntos de su competencia per delegacion.

. Conirpla las actividades relacionadas a planeamiento.

. Convoca a los responsables de las Unidades del INR a fin de gua parlicipen en los procesos de planeamienio institucional,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9}

4.1 Brindar a la Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la informacion necesatia y oporluna refacignada al proceso de Planeamiento
para la toma de decisiones.

4.2  Realizar el proceso de planearniento: formulacion, conirol {monitoreoc, supervision, evaluacian, retroalimentacion), actuatizacion del Plan
Estraténico Institucional y Plan Operativo Instilucional Anual hasta su aprobacién mediants Resolucién Directoral,

43 Asesarar y emitir opinion sobre la elaboracién de planes de acuerdo a los requerimientos det tNR.

4.4  Proponer estrategias y aclividades en concordancia con los Lingamientos de Politicas Sectoriales y objetives Institucionales.

4.5  Participar en la aclualizacion permanente de normas y metodologias & instrumentos para las acciones de planeamiento a nivel intra y
exira institucional.

4.6 Presentar informes técnicos relacionados a Plangamiento y realizar el informe Anual de Rendicion de Cuentas, solicitado por a
Coniraloria General de la Repdblica.

47 Cumplir con la normatividad vigente referida al planeamiento instilucional.

4.8  Analizar v realizar gl ajuste de metas fisicas en concordancia con |as direclivas para reprogramacion y correlacionar con el presupuesto
Institucional.

49  Evaluar el grado de cumplimiento de metas flisicas y presupuestarias en términos de eficacia y eficiencia, en coordinacion con la Unidad
de Presupuesto y Unidad de Costos.

440 Aplicar técnicas y metodologia para la Tormutacion, evaluacion y reajustes de planes {POIPOA} del INR.

&11  Formular y conduci la elaboracion del diagnostico ganerat da! Instituio, mediante estudios situacionales.

412 Mantener 2l archivo tecnica documentaric de ta Unidad de Planeamiento.

4.13 Participar en comisiones y reunionss de trabajo de Planeamiento,

414 Brindar asesoria v asistencia técnica a Ias Unidades Orgénicas del INR referidas a planeamiento y gestion instituclonal.

415 Brindar apoyo especializado en 2l area de su competencia al Equipo de Presupuesto, Organizacion, Costos y Proyectos de nveision,
para el cumplimiento de los Lineamientes de Politica Nacional, Sectorial e institucienal

4.16 Cumplir con fas normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes

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

4.17 Asumir por asignacion de funciones fa Jafatura del Equipe de Planes.

498 Las damas que le asigne el Directorfa Ejeculivo/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico.

5, REQUISITOS MINIMOS {10}
Educacisn
. Titulo de Insfitute Superior no menor de seis semeslres académicos, gee incluya estudios relacionados con ia especialidad.
- Cursos de especializacion refacionados con las funciones {opcional).

Expetiencia

. Alguna experiencia desempefando fungiones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes

Liderazgo

Capacidad de analisis, expresion, simtesis, organizacidn y coordinacion téenica.
Capacidad para trabajar &0 equipa

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Habilidad para concrelar resuliades en el iempo aportuno,
Habilidad para utilizar equipes informaticos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones

IManejo de pagueles informaticos.

Achitud proactiva hacia ef cambio ¥ &f mejoramiento continuo,
Actitud positiva, vocacion de servicio y sensibilidad sociat,
Etica y valores: Solidaridad y honradez
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