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DOCUMENTOS DE GESTIÓN
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - MOF
 VOLUMEN I CONTENIDO: MOF UNIDADES ORGÁNICAS
 • ALTA DIRECCIÓN • OFICINA GENERAL DE
 AUDITORÍA INTERNA
 • OFICINA GENERAL DE ASESORÍA JURÍDICA
 • OFICINA GENERAL DE
 ASESORÍA TÉCNICA
 • OFICINA GENERAL DE INVESTIGACIÓN Y TRANSFERENCIA TECNOLÓGICA
 Oficina General de Asesoría Técnica Oficina Ejecutiva de Organización Lima, abril del 2003
 Ser una insnivel naciondesarrollo yconocimientobiomédica, protección dlas personasbiológicos yproductos facapacitado yy humanista población ysostenido de
 Promoción, investigaciónprestación dde la salenfermedadealimentaciónbiológicos, eproductos focupacional en la saluintercultural, de vida de la
 INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
 VISIÓN titución moderna, dinámica y líder aal e internacional en la generación, transferencia de tecnologías ys científicos en investigación
 nutrición, salud ocupacional,el ambiente centrado en la salud de, salud intercultural, producción de control de calidad de alimentos,rmacéuticos y afines; con personal competitivo, en una concepción éticapara mejorar la calidad de vida de la contribuir al desarrollo integral yl país.
 MISIÓN
 desarrollo y difusión de la científica – tecnológica y lae servicios de salud en los camposud pública, el control de lass transmisibles y no transmisibles, la
 y nutrición, la producción del control de calidad de alimentos,armacéuticos y afines, la saludy protección del ambiente centradod de las personas y la saludpara contribuir a m población.
 ejorar la calidad
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INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
 Jefe Dr. Luis Fernando Llanos Zavalaga
 Subjefe Dra. Aída Palacios Ramírez
 Oficina General de Auditoria Interna C.P.C. Antonio Tramontana Monge
 Director General Oficina General de Asesoría Técnica
 Dra. Maria Mercedes Pereyra Quirós Directora General
 Oficina General de Asesoría Jurídica Dr. Luis Ernesto Huayta Zacarias
 Director General Oficina General de Investigación y Transferencia
 Tecnológica Dra. Frine Salmavides Cuba
 Directora General Oficina General de Información y Sistemas
 Dra. Maria Mercedes Pereyra Quirós Directora General (e)
 Oficina General de Administración C.P.C. Carlos Chiang Bernal
 Director General Centro Nacional de Salud Ocupacional y Protección
 del Ambiente para la Salud Dr. Enrique Swayne Díaz
 Director General Centro Nacional de Salud Pública
 Dra. Susana Zurita Macalupú Directora General
 Centro Nacional de Alimentación y Nutrición Dr. Napoleón Chávez Villanueva
 Director General Centro Nacional de Productos Biológicos
 Q.F. Ricardo Valera Sánchez Director General
 Centro Nacional de Salud Intercultural Dr. Carlos Del Águila Campos
 Director General Centro Nacional de Control de Calidad
 Q.F. Martha Guevara Ormeño Directora General
 Oficina Ejecutiva de Organización Luis Humberto Villa Director Ejecutivo Equipo de trabajo Lic. Gloria Aragonés Alosilla Bach. Jazhmin Malca Castro
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PRESENTACIÓN
 El Instituto Nacional de Salud, como Organismo Público Descentralizado del Ministerio de Salud, se constituye en parte importante de la gestión para el logro de los objetivos y políticas gubernamentales en el ámbito sectorial, para cuyo efecto requiere de instrumentos útiles en el proceso de gerencia y ejecución de las diversas actividades enmarcadas en los planes, programas y proyectos.
 En este contexto, el Manual de Organización y Funciones debe convertirse en un documento constitutivo de carácter técnico, en el que se describe con detalle los objetivos, funciones específicas, autoridad, responsabilidad y relaciones de las unidades orgánicas y célula básica de la organización, es decir los puestos y cargos que conforman las unidades orgánicas del instituto.
 De esta manera, este documento tiene como objetivo básico contribuir de modo efectivo al desarrollo de operaciones seguras, eficientes e ininterrumpidas mediante un enfoque integrado de la administración de los recursos humanos.
 Al mismo tiempo que se fomenta la iniciativa y la responsabilidad de cada encargado del puesto, debe también promoverse el establecimiento de relaciones entre el personal, propiciando la formación de equipos de trabajo integrados y flexibles. Se pretende conceder importancia a la toma de decisiones creativas, se procura la participación con ideas, opiniones y actitudes dentro del proceso, para mejorar las técnicas operativas y administrativas; cuando se presentan dificultades o conflictos, se harán todos los esfuerzos por abordarlo en forma corporativa, buscando identificar y resolver sus causas fundamentales; debe fomentarse a través del ejemplo el esfuerzo y participación. Finalmente la cortesía y el respeto deben marcar todas las relaciones interpersonales.
 La definición de objetivos en cada uno de los puestos al margen de las funciones específicas, tiene una connotación importante en el desempeño de las actividades, asunción de responsabilidades, obligaciones y atribuciones, tratando que el trabajador no las considere concluidas por el sólo hecho de haber cumplido con su tarea, sino darlas por terminado, cuando se haya logrado alcanzar el resultado que se esperaba, de esta manera el conjunto de esfuerzos de diferentes cargos permite alcanzar los objetivos funcionales específicos y generales de las unidades orgánicas y de la institución en su conjunto. Es importante que el personal entienda la utilidad y conveniencia del presente documento, como también su carácter flexible y dinámico, debiendo merecer constante evaluación y contrastación con los requerimientos vigentes, proponiendo en su momento, con los argumentos debidamente sustentados, los ajustes y su respectiva actualización.
 Página 2 de 166 TEXTO OFICIAL DEL MOF –INS APROBADO CON RJ N° 267-2003-J-OPD/INS (27-05-03) OGAT - OEO
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TÍTULO I
 GENERALIDADES
 1. FINALIDAD
 El presente Manual de Organización y Funciones es un documento técnico normativo de gestión que tiene por finalidad determinar las funciones específicas de los cargos y puestos de trabajo cuyo cumplimiento contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de las unidades orgánicas que conforman el Instituto Nacional de Salud, así como las responsabilidades, obligaciones, líneas de autoridad y niveles de coordinación.
 2. BASE LEGAL
 • Ley N° 27657 “Ley del Ministerio de Salud”. • Decreto Supremo N° 013-2002-SA, “Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud”. • Decreto Supremo Nº 001-2003-SA, “Reglamento de Organización y Funciones del
 Instituto Nacional de Salud”. • Ley Nº 27658, “Ley Marco de Modernización de la Gestión Pública” • Decreto Legislativo Nº 276, “ Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
 Remuneraciones del Sector Público” • Decreto Supremo Nº 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera
 Administrativa. • Resolución Ministerial Nº 182-2003SA/DM y 547-2003-SA/DM, de aprobación y
 modificación del Cuadro para Asignación de Personal – CAP del INS • Resolución Jefatural Nº 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva Nº 001-95-
 INAP/DNR, Lineamientos Técnicos para la Formulación del Manual de Organización y Funciones.
 • Resolución Jefatural N° 109-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR sobre lineamientos técnicos para formular los documentos de gestión en un marco de modernización administrativa.
 3. ALCANCE
 El presente manual es de aplicación exclusiva por las unidades orgánicas del Instituto Nacional de Salud.
 4. NATURALEZA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
 El Instituto Nacional de Salud, es un Organismo Público Descentralizado del Ministerio de Salud; goza de personería jurídica de derecho público interno, con autonomía técnica y de gestión económica, financiera y administrativa. Depende del Ministerio de Salud, de quien recibe la orientación, supervisión y evaluación de sus actividades.
 5. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDADES Y RELACIONES DE
 COORDINACIÓN.
 • El Instituto Nacional de Salud depende directamente de la Alta Dirección del Ministerio de Salud. Está a cargo de un funcionario con categoría de jefe institucional, quien ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
 • El Instituto Nacional de Salud para el logro de sus objetivos establece relaciones
 funcionales con personas naturales y jurídicas del sector público y privado, nacionales e internacionales, cuyos objetivos y fines están ligados a la política institucional y del sector salud.
 • Relaciones Funcionales: Con las dependencias del Ministerio de Salud;
 Permanentes: Con la Alta Dirección, órganos de asesoramiento, institutos
 Página 3 de 166 TEXTO OFICIAL DEL MOF –INS APROBADO CON RJ N° 267-2003-J-OPD/INS (27-05-03) OGAT - OEO
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especializados, Oficina General de Epidemiología, Oficina General de Salud de las Personas; Eventuales: Con los demás órganos de línea, órganos desconcentrados y direcciones regionales de salud.
 • Relaciones de coordinación: Con organismos públicos y privados de nivel nacional y
 con organismos internacionales acreditados en el país:
 ORGANISMOS NACIONALES.
 Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología. Universidad peruana. Gobiernos regionales. Gobiernos locales.
 ORGANISMOS INTERNACIONALES DEBIDAMENTE ACREDITADOS EN EL PAÍS. Organización Panamericana de la Salud (OPS/OMS) Agencia Internacional para el Desarrollo (AID) Agencia de Cooperación Internacional del Japón (JICA) Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF) Organización de las Naciones Unidas para la Agricultura y Alimentación (FAO) Centro de Control de Enfermedades Transmisibles (CDC). Otras entidades como los Organismos no Gubernamentales (ONG) abocadas al campo de la salud humana y veterinaria.
 6. OBJETIVOS FUNCIONALES DEL INS
 Son objetivos funcionales del Instituto Nacional de Salud:
 a) Desarrollar y difundir la investigación científica y tecnológica en salud, nutrición, salud ocupacional, protección ambiental, producción de biológicos, productos farmacéuticos y afines control de calidad de alimentos y salud intercultural en los ámbitos regional y nacional.
 b) Fortalecer la capacidad de diagnóstico en el ámbito nacional para la prevención y control de riesgos y daños asociados a las enfermedades transmisibles y no transmisibles.
 c) Ejecutar la vigilancia alimentaria y nutricional para la prevención y control de los riesgos y daños nutricionales en la población.
 d) Producir biológicos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de la salud humana y veterinaria.
 e) Fortalecer el sistema de control de calidad de los alimentos, productos farmacéuticos y afines, como organismo de referencia nacional.
 f) Investigar e innovar conocimientos, tecnología, metodología y normas para la prevención y control de riesgos y daños ocupacionales y protección del medio ambiente centrado en la salud de las personas.
 g) Lograr la revalorización y el fortalecimiento de las medicinas tradicionales y complementarias y su articulación con la medicina académica.
 h) Proponer políticas, planes y normas en investigación y transferencia tecnológica en salud en coordinación con los institutos especializados, órganos competentes del Ministerio de Salud y comunidad científica nacional e internacional
 i) Proponer normas y procedimientos de prevención, diagnóstico y control en salud ocupacional y protección del ambiente centrado en la salud de las personas.
 j) Fortalecer la capacidad de investigación, desde los servicios de salud, como base para la generación de evidencias en salud pública, que permitan la implementación de políticas costo-efectivas.
 k) Capacitar a los recursos humanos del sector salud en las áreas de su competencia, en coordinación con el Instituto de Desarrollo de Recursos Humanos.
 Página 4 de 166 TEXTO OFICIAL DEL MOF –INS APROBADO CON RJ N° 267-2003-J-OPD/INS (27-05-03) OGAT - OEO
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7. ESTRUCTURA ORGÁNICA
 ÓRGANO DE ALTA DIRECCIÓN • Jefatura • Subjefatura
 ÓRGANO DE CONTROL • Oficina General de Auditoría Interna. ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO • Oficina General de Asesoría Jurídica • Oficina General de Asesoría Técnica
 Oficina Ejecutiva de Planificación, Presupuesto e Inversiones Oficina Ejecutiva de Organización Oficina Ejecutiva de Cooperación Técnica Oficina Ejecutiva de Gestión de la Calidad
 • Oficina General de Investigación y Transferencia Tecnológica
 Oficina Ejecutiva de Investigación Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnológica y Capacitación
 ÓRGANOS DE APOYO • Oficina General de Información y Sistemas
 Oficina Ejecutiva de Información y Documentación Científica Oficina Ejecutiva de Estadística e Informática
 • Oficina General de Administración
 Oficina Ejecutiva de Personal Oficina Ejecutiva de Logística Oficina Ejecutiva de Economía Oficina Ejecutiva de Comercialización
 ÓRGANOS DE LÍNEA
 • Centro Nacional de Salud Ocupacional y Protección del Ambiente para la Salud
 Dirección Ejecutiva de Medicina y Psicología del Trabajo Dirección Ejecutiva de Identificación, Prevención y Control de Riesgos
 Ocupacionales y Ambientales
 • Centro Nacional de Salud Pública Dirección Ejecutiva de Enfermedades Transmisibles Dirección Ejecutiva de Enfermedades No Transmisibles
 • Centro Nacional de Alimentación y Nutrición
 Dirección Ejecutiva de Ciencia y Tecnología de Alimentos Dirección Ejecutiva de Vigilancia Alimentaria y Nutricional Dirección Ejecutiva de Prevención de Riesgo y Daño Nutricional
 • Centro Nacional de Productos Biológicos
 Dirección Ejecutiva de Producción e Investigación Humana. Dirección Ejecutiva de Producción e Investigación Veterinaria Dirección Ejecutiva de la Calidad
 Página 5 de 166 TEXTO OFICIAL DEL MOF –INS APROBADO CON RJ N° 267-2003-J-OPD/INS (27-05-03) OGAT - OEO
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• Centro Nacional de Salud Intercultural
 Dirección Ejecutiva de Medicina Tradicional Dirección Ejecutiva de Medicina Alternativa y Complementaria
 • Centro Nacional de Control de Calidad
 Dirección Ejecutiva de Laboratorios de Control de Calidad Dirección Ejecutiva de Certificación
 Página 6 de 166 TEXTO OFICIAL DEL MOF –INS APROBADO CON RJ N° 267-2003-J-OPD/INS (27-05-03) OGAT - OEO
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8. CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL (CAP) - 2003
 ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
 N° plaza Nomenclatura del cargo clasificado Código del cargo Cargo estructural Total
 necesario JEFATURA 18 1 Jefe IPD s/c Jefe 1 2 Director de Sistema Administrativo IV D6-05-295-4 Subjefe 1 3 Asesor II D5-05-064-2 1 4 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1 5 Relacionista Público I P3-10-665-1 1
 6-7 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 2 8 Secretaria V T5-05-675-5 1 9 Secretaria IV T4-05-675-4 1
 10 Secretaria III T3-05-675-3 1 11-15 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 5 16-17 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 2
 18 Secretaria I T1-05-675-1 1 OFICINA GENERAL DE AUDITORÍA INTERNA 11
 19 Director de Sistema Administrativo III D5-05-295-3 DIRECTOR GENERAL 1 20 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 1
 21-26 Auditor I P3-05-080-1 6 27 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1 28 Secretaria I T1-05-675-1 1 29 Oficinista I A2-05-550-1 1 OFICINA GENERAL DE ASESORÍA JURÍDICA 8
 30 Director de Sistema Administrativo III D5-05-295-3 DIRECTOR GENERAL 1 31-34 Abogado I P3-40-005-1 4 35-36 Asistente de Servicio Jurídico I P1-40-070-1 2
 37 Secretaria IV T4-05-675-4 1 OFICINA GENERAL DE ASESORÍA TÉCNICA 37 DIRECCIÓN GENERAL 3
 38 Director de Sistema Administrativo III D5-05-295-3 DIRECTOR GENERAL 1 39 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1 40 Secretaria I T1-05-675-1 1
 OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACIÓN, PRESUPUESTO E INVERSIONES 9
 41 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 42-43 Planificador I P3-05-610-1 2 44-46 Técnico en Finanzas I T4-20-765-1 3
 47 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1 48 Operador PAD I T2-05-595-1 1 49 Oficinista I A2-05-550-1 1 OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACIÓN 8
 50 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 51-52 Especialista en Racionalización I P3-05-380-1 2
 53 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1 54-56 Técnico en Racionalización I T4-05-815-1 3
 57 Secretaria I T1-05-675-1 1 OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACIÓN 6
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TÉCNICA 58 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 59 Especialista Administrativo II P4-05-338-2 1
 60-61 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 2 62 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1 63 Secretaria I T1-05-675-1 1
 OFICINA EJECUTIVA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 11
 64 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 65-66 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 2 67-68 Ingeniero I P3-35-435-1 2
 69 Médico I P3-50-525-1 1 70 Biólogo I P3-45-190-1 1 71 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 1 72 Nutricionista I P3-50-535-1 1 73 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1 74 Secretaria I T1-05-675-1 1
 OFICINA GENERAL DE INVESTIGACIÓN Y TRANSFERENCIA TECNOLÓGICA 20
 DIRECCIÓN GENERAL 2 75 Director de Sistema Administrativo III D5-05-295-3 DIRECTOR GENERAL 1 76 Secretaria II T2-05-675-2 1 OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACIÓN 9
 77 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 78 Estadístico I P3-05-405-1 1
 79-81 Médico I P3-50-525-1 3 82 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1 83 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1 84 Operador PAD I T2-05-595-1 1 85 Secretaria I T1-05-675-1 1
 OFICINA EJECUTIVA DE TRANSFERENCIA TECNOLÓGICA Y CAPACITACIÓN 9
 86 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 87-88 Especialista en Capacitación I P3-25-345-1 2
 89 Médico I P3-50-525-1 1 90-91 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 2
 92 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1 93 Operador PAD I T2-05-595-1 1 94 Secretaria I T1-05-675-1 1
 OFICINA GENERAL DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 39
 OFICINA GENERAL 2 95 Director de Sistema Administrativo III D5-05-295-3 DIRECTOR GENERAL 1 96 Secretaria I T3-05-675-3 1
 OFICINA EJECUTIVA DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN CIENTÍFICA 14
 97 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 98 Especialista en Bibliotecología I P5-25-344-1 1
 99-100 Bibliotecario I P3-25-185-1 2 101-102 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 2
 103 Técnico en Biblioteca II T4-25-741-2 1
 N° plaza Nomenclatura del cargo clasificado Código del cargo Cargo estructural Total
 necesario
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104-107 Técnico en Biblioteca I T3-25-741-1 4 108 Secretaria I T1-05-675-1 1 109 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1 110 Trabajador de Servicio I A1-05-870-1 1
 OFICINA EJECUTIVA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA 23
 111 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 112 Experto en Sistema Administrativo I D3- 05-409-1 1 113 Analista de Sistema PAD I P3-05-050-1 1
 114-119 Estadístico I P3-05-405-1 6 120-121 Operador PAD III T4-05-595-3 2 122-125 Programador de Sistema PAD I T3-05-630-1 4
 126 Operador PAD II T3-05-595-2 1 127-131 Operador PAD I T2-05-595-1 5
 132 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1 133 Secretaria I T1-05-675-1 1
 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 153 OFICINA GENERAL 15
 134 Director de Sistema Administrativo III D5-05-295-3 DIRECTOR GENERAL 1 135 Experto en Sistema Administrativo I D3-05-409-1 1
 136-137 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 2 138-139 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 2
 140 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 1 141 Técnico en Ingeniería I T4-35-775-1 1
 142-143 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 2 144 Técnico en Archivo IV T5-05-730-4 1
 145-146 Técnico en Archivo I T2-05-730-1 2 147-148 Secretaria I T1-05-675-1 2
 OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL 20 149 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1
 150-152 Experto en Sistema Administrativo I D3-05-409-1 3 153-154 Médico III P5-50-525-3 2 155-157 Asistente Social I P3-55-078-1 3 158-162 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 5
 163 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 1 164 Técnico en Enfermería I T4-50-757-1 1
 165-167 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 3 168 Secretaria I T1-05-675-1 1
 OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA 32 169 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1
 170-172 Experto en Sistema Administrativo I D3-05-409-1 3 173-176 Contador I P3-05-225-1 4
 177 Tesorero I P3-05-860-1 1 178-183 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 6
 184 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 1 186-188 Cajero I T4-05-195-1 4 189-191 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 3 192-193 Técnico en Finanzas I T4-20-765-1 2 194-199 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 6
 200 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1
 N° plaza Nomenclatura del cargo clasificado Código del cargo Cargo estructural Total
 necesario
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OFICINA EJECUTIVA DE LOGÍSTICA 73 201 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1
 202-204 Experto en Sistema Administrativo I D3-05-409-1 3 205-207 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 3 208-209 Ingeniero I P3-35-435-1 2
 210 Supervisor de Taller I P3-05-700-1 1 211-219 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 9 220-224 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 5
 225 Artesano IV T5-30-060-4 1 226 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 1 227 Artesano III T4-30-060-3 1
 228-233 Chofer III T4-60-245-3 6 234-235 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 2
 236 Técnico en Seguridad II T4-55-822-2 1 237 Chofer II T3-60-245-2 1
 238-246 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 9 247-260 Chofer I T2-60-245-1 14
 261 Secretaria II T2-05-675-2 1 262 Técnico Aduanero I T2-20-710-1 1 263 Secretaria I T1-05-675-1 1
 264-267 Operador de Central Telefónica I A4-10-555-1 4 268-270 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 3 271-273 Trabajador de Servicio I A1-05-870-1 3
 OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACIÓN 13 274 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1
 275-276 Economista I P3-20-305-1 2 277-278 Especialista en Comercialización I P3-30-346-1 2 279-281 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 3
 282 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 1 283 Técnico en Comercialización I T4-30-747-1 1
 284-285 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 2 286 Secretaria I T1-05-675-1 1
 CENTRO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCIÓN DEL AMBIENTE PARA LA SALUD
 55
 DIRECCIÓN GENERAL 3 287 Director de Programa Sectorial III D5-05-290-3 DIRECTOR GENERAL 1 288 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1 289 Secretaria I T1-05-675-1 1
 DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGÍA DEL TRABAJO 26
 290 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 291 Médico IV P6-50-525-4 1 292 Médico III P5-50-525-3 1 293 Asistente Social I P3-55-078-1 1 294 Asistente en Servicios Sociales I P1-55-071-1 1 295 Enfermera I P3-50-325-1 1
 296-301 Médico I P3-50-525-1 6 302-308 Psicólogo I P3-55-640-1 7 309-311 Tecnólogo Médico I P3-50-847-1 3
 N° plaza Nomenclatura del cargo clasificado Código del cargo Cargo estructural Total
 necesario
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312-314 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 3 315 Secretaria I T1-05-675-1 1
 DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACIÓN, PREVENCIÓN Y CONTROL DE RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES
 26
 316 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 317 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 1 318 Médico I P3-50-525-1 1
 319-320 Biólogo I P3-45-190-1 2 321-334 Ingeniero I P3-35-435-1 14 335-337 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 3
 338 Químico I P3-45-645-1 1 339 Sociólogo I P3-55-685-1 1 340 Técnico en Ingeniería I T4-35-775-1 1 341 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1
 CENTRO NACIONAL DE SALUD PÚBLICA 236 DIRECCIÓN GENERAL 11
 342 Director de Programa Sectorial III D5-05-290-3 DIRECTOR GENERAL 1 343 Médico II P4-50-525-2 1 344 Médico I P3-50-525-1 1
 345-347 Enfermera I P3-50-325-1 3 348 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1 349 Secretaria V T5-05-675-5 1 350 Técnico en Enfermería I T4-50-757-1 1 351 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1 352 Secretaria I T1-05-675-1 1
 DIRECCION EJECUTIVA DE ENFERMEDADES TRANSMISIBLES 171
 353 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 354 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 1
 355-356 Médico IV P6-50-525-4 2 357-359 Médico III P5-50-525-3 3
 360 Biólogo III P5-45-190-3 1 361-365 Médico II P4-50-525-2 5 366-370 Biólogo II P4-45-190-2 5 371-436 Biólogo I P3-45-190-1 66 437-438 Asist.Serv. de Recursos Naturales I P1-45-075-1 2 439-445 Médico I P3-50-525-1 7 446-448 Médico Veterinario I P3-45-530-1 3 449-462 Tecnólogo Médico I P3-50-847-1 14 463-464 Técnico Especializado en Laboratorio II P 2
 465 Técnico en Laboratorio II T5-50-785-2 1 466-513 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 48
 514 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 1 515-516 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 2
 517 Operador PAD I T2-05-595-1 1 518-519 Secretaria I T1-05-675-1 2 520-523 Auxiliar en Laboratorio I A3-45-137-1 4
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ENFERMEDADES NO TRANSMISIBLES 54
 N° plaza Nomenclatura del cargo clasificado Código del cargo Cargo estructural Total
 necesario
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524 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 525 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 1 526 Químico IV P6-45-645-4 1
 527-529 Médico III P5-50-525-3 3 530 Biólogo II P4-45-190-2 1
 531-536 Médico I P3-50-525-1 6 537 Enfermera I P3-50-325-1 1
 538-546 Biólogo I P3-45-190-1 9 547-552 Tecnólogo Médico I P3-50-847-1 6
 553 Técnico en Laboratorio II T5-50-785-2 1 554-568 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 15
 569 Operador de Equipo Médico I T4-50-575-1 1 570 Operador PAD I T2-05-595-1 1 571 Secretaria I T1-05-675-1 1
 572-577 Auxiliar en Laboratorio I A3-45-137-1 6
 CENTRO NACIONAL DE ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN 98
 DIRECCIÓN GENERAL 4 578 Director de Programa Sectorial III D5-05-290-3 DIRECTOR GENERAL 1 579 Experto en Sistema Administrativo I D3-05-409-1 1 580 Secretaria II T2-05-675-2 1 581 Secretaria I T1-05-675-1 1
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE CIENCIA Y TECNOLOGÍA DE ALIMENTOS 54
 582 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 583 Supervisor de Programa Sectorial II D3-05-695-2 1 584 Médico Veterinario II P4-45-530-2 1 585 Biólogo II P4-45-190-2 1 586 Médico I P3-50-525-1 1
 587-593 Biólogo I P3-45-190-1 7 594-607 Ingeniero I P3-35-435-1 14 608-610 Nutricionista I P3-50-535-1 3 611-613 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 3 614-617 Químico I P3-45-645-1 4
 618 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1 619 Técnico Especializado en Laboratorio I P 1
 620-630 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 11 631 Secretaria I T1-05-675-1 1
 632-634 Auxiliar en Laboratorio I A3-45-137-1 3 635 Auxiliar de Nutrición I A2-50-145-1 1
 DIRECCION EJECUTIVA DE PREVENCIÓN DE RIESGO Y DAÑO NUTRICIONAL 23
 636 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 637 Supervisor de Programa Sectorial II D3-05-695-2 1 638 Médico IV P6-50-525-4 1 639 Médico III P5-50-525-3 1
 640-641 Nutricionista II P4-50-535-2 2 642 Antropólogo I P3-55-055-1 1 643 Sociólogo I P3-55-685-1 1 644 Psicólogo I P3-55-640-1 1
 N° plaza Nomenclatura del cargo clasificado Código del cargo Cargo estructural Total
 necesario
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645-646 Obstetriz I P3-50-540-1 2 647 Nutricionista I P3-50-535-1 1 648 Médico I P3-50-525-1 1
 649-651 Enfermera I P3-50-325-1 3
 652 Asistente en Servicios de Comunicación I P1-10-072-1 1
 653 Técnico en Estadística I T4-05-760-1 1 654 Técnico en Nutrición I T3-50-797-1 1
 655-656 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 2 657 Operador PAD I T2-05-595-1 1 658 Secretaria I T1-05-675-1 1
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE VIGILANCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 17
 659 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 660 Médico III P5-50-525-3 1 661 Enfermera I P3-50-325-1 1 662 Médico I P3-50-525-1 1 663 Estadístico I P3-05-405-1 1
 664-669 Nutricionista I P3-50-535-1 6 670-671 Obstetriz I P3-50-540-1 2
 672 Asistente en Servicios Sociales I P1-55-071-1 1 673 Técnico en Estadística I T4-05-760-1 1 674 Técnico en Nutrición I T3-50-797-1 1 675 Operador PAD I T2-05-595-1 1
 CENTRO NACIONAL DE PRODUCTOS BIOLÓGICOS 100
 DIRECCIÓN GENERAL 3 676 Director de Programa Sectorial III D5-05-290-3 DIRECTOR GENERAL 1 677 Secretaria I T1-05-675-1 1 678 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PRODUCCIÓN E INVESTIGACIÓN HUMANA 33
 679 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 680-682 Biólogo I P3-45-190-1 3 683-685 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 3 686-687 Médico Veterinario I P3-45-530-1 2 688-695 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 8 696-699 Técnico Agropecuario I T2-45-715-1 4
 700 Operador de Máquina Industrial I T1-30-585-1 1 701 Secretaria I T1-05-675-1 1
 702-709 Auxiliar en Laboratorio I A3-45-137-1 8 710-711 Auxiliar de Agropecuario I A1-45-085-1 2
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PRODUCCIÓN E INVESTIGACIÓN VETERINARIA
 42
 712 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 713-714 Médico Veterinario II P4-45-530-2 2 715-719 Médico Veterinario I P3-45-530-1 5
 720 Biólogo I P3-45-190-1 1 721 Ingeniero I P3-35-435-1 1 722 Técnico en Laboratorio II T5-50-785-2 1
 N° plaza Nomenclatura del cargo clasificado Código del cargo Cargo estructural Total
 necesario
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N° plaza Nomenclatura del cargo clasificado Código del cargo Cargo estructural Total
 necesario 723-728 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 6 729-731 Técnico Agropecuario II T3-45-715-2 3 732-736 Técnico Agropecuario I T2-45-715-1 5
 737 Secretaria I T1-05-675-1 1 738 Operador de Máquina Industrial I T1-30-585-1 1
 739-751 Auxiliar en Laboratorio I A3-45-137-1 13 752 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1 753 Auxiliar de Agropecuario I A1-45-085-1 1
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE LA CALIDAD 22 754 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 755 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 1 756 Químico Farmacéutico IV P6-50-650-4 1
 757-763 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 7 764-766 Biólogo I P3-45-190-1 3
 767 Ingeniero I P3-35-435-1 1 768-772 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 5
 773 Secretaria I T1-05-675-1 1 774-775 Auxiliar en Laboratorio I A3-45-137-1 2
 CENTRO NACIONAL DE SALUD INTERCULTURAL 61
 DIRECCIÓN GENERAL 3 776 Director de Programa Sectorial III D5-05-290-3 DIRECTOR GENERAL 1 777 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1 778 Secretaria I T1-05-675-1 1
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE MEDICINA TRADICIONAL 33
 779 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 780 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 1 781 Sociólogo I P3-55-685-1 1 782 Psicólogo I P3-55-640-1 1 783 Especialista en Promoción Social I P3-55-375-1 1 784 Asistente Social I P3-55-078-1 1
 785-786 Antropólogo I P3-55-055-1 2 787 Tecnólogo Médico I P3-50-847-1 1
 788-790 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 3 791 Obstetriz I P3-50-540-1 1 792 Nutricionista I P3-50-535-1 1
 793-796 Médico I P3-50-525-1 4 797 Enfermera I P3-50-325-1 1 798 Educador para la Salud I P3-50-315-1 1 799 Químico I P3-45-645-1 1
 800-802 Biólogo I P3-45-190-1 3 803-806 Ingeniero I P3-35-435-1 4
 807 Promotor Social I T4-55-635-1 1 808-809 Técnico en Enfermería I T4-50-757-1 2
 810 Técnico Agropecuario I T2-45-715-1 1 811 Secretaria I T1-05-675-1 1
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE MEDICINA ALTERNATIVA Y COMPLEMENTARIA 25
 812 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1
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Código del cargo
 Total necesario Nomenclatura del cargo clasificado Cargo estructural
 N° plaza
 813 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 1 814 Sociólogo I P3-55-685-1 1
 815-816 Psicólogo I P3-55-640-1 2 817 P3-55-375-1 1
 818-819 Antropólogo I P3-55-055-1 2 820 Tecnólogo Médico I P3-50-847-1 1 821 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 1
 822-823 Obstetriz I P3-50-540-1 2 824-825 Nutricionista I P3-50-535-1 2 826-829 Médico I P3-50-525-1 4
 830 Enfermera I P3-50-325-1 1 831 Biólogo I P3-45-190-1 1
 832-833 Ingeniero I P3-35-435-1 2 834-835 Técnico en Enfermería I T4-50-757-1 2
 836 Secretaria I T1-05-675-1 1 CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD 70 DIRECCIÓN GENERAL 4
 837 Director de Programa Sectorial III D5-05-290-3 DIRECTOR GENERAL 1 838 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 1 839 Secretaria III T3-05-675-3 1 840 Secretaria I T1-05-675-1 1
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE CERTIFICACIÓN 23 841 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 842 Químico Farmacéutico II P4-50-650-2 1
 843-851 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 9 852-853 Biólogo I P3-45-190-1 2
 854 Ingeniero I P3-35-435-1 1 855 Técnico en Laboratorio II T5-50-785-2 1
 856-860 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 5 861-862 Secretaria I T1-05-675-1 2
 863 Auxiliar en Laboratorio I A3-45-137-1 1
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE LABORATORIOS DE CONTROL DE CALIDAD 43
 864 Director de Programa Sectorial II D4-05-290-2 DIRECTOR EJECUTIVO 1 865 Químico Farmacéutico II P4-50-650-2 1 866 Biólogo II P4-45-190-2 1 867 Tecnólogo Médico I P3-50-847-1 1
 868-886 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 19 887-888 Biólogo I P3-45-190-1 2
 889 Asistente en Servicios de Recursos Naturales I P1-45-075-1 1
 890 Técnico en Laboratorio II T5-50-785-2 1 891-901 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 11 902-903 Secretaria I T1-05-675-1 2 904-906 Auxiliar en Laboratorio I A3-45-137-1 3 TOTAL GENERAL 906
 Especialista en Promoción Social I
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TÍTULO II
 DEL MANUAL
 CAPÍTULO I
 DE LA ALTA DIRECCIÓN
 1. NATURALEZA
 La Alta Dirección, es el órgano de máximo nivel jerárquico y de toma de decisiones del Instituto Nacional de Salud, encargada y responsable de formular, dirigir y ejecutar la política institucional en armonía con la política sectorial. La Alta Dirección del Instituto Nacional de Salud está constituida por la Jefatura y Subjefatura.
 2. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDADES Y RELACIONES DE
 COORDINACIÓN.
 La Jefatura es el órgano de mayor nivel del Instituto Nacional de Salud, con dependencia jerárquica de la Alta Dirección del Ministerio de Salud. Ejerce autoridad sobre las unidades orgánicas del segundo nivel del Instituto Nacional de Salud. La Jefatura tiene la responsabilidad de determinar y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos y metas institucionales,. La Jefatura del Instituto Nacional de Salud en el desarrollo de sus funciones mantiene coordinación permanente, con la Alta Dirección del Ministerio de Salud, órganos de línea asesoramiento y apoyo del ministerio, institutos especializados de salud, direcciones regionales de salud y demás organismos públicos y privados nacionales e internacionales que desarrollan acciones relacionadas con la protección de la salud.
 3. FUNCIONES GENERALES
 DE LA JEFATURA
 La Jefatura está a cargo de un funcionario con categoría de Jefe de Institución Pública Descentralizada, constituyéndose en máxima autoridad, quien ejerce la titularidad del pliego presupuestal con las siguientes funciones, atribuciones y competencias:
 a) Dirigir la política y los planes institucionales en armonía con la política nacional de
 salud y los planes de gobierno. b) Asesorar al Ministro de Salud en el campo de su competencia. c) Representar al Instituto Nacional de Salud ante sectores públicos y privados de nivel
 nacional e internacional en el campo de investigación en ciencia y tecnología de la salud.
 d) Ejercer la titularidad del pliego presupuestario, reservándose la facultad de delegar las funciones de carácter administrativo y técnico en los casos que estime conveniente.
 e) Disponer las investigaciones, auditorias, inspecciones y medidas correctivas que contribuyan a una gestión eficiente.
 f) Concertar y celebrar convenios de cooperación técnica en el campo de ciencia y tecnología, en el ámbito de su competencia a nivel nacional e internacional.
 g) Coordinar, supervisar, evaluar y controlar la gestión de los diversos órganos de la Institución.
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h) Expedir resoluciones jefaturales, así como aprobar los planes, programas, acciones estratégicas y el presupuesto institucional.
 i) Presidir el Comité Consultivo
 j) Presidir el Comité de Operaciones de Emergencia. k) Otras funciones que le sean encomendadas por el Ministro de Salud
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DE LA SUBJEFATURA
 La Subjefatura es la encargada de dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico - administrativas y científicas y ejecutar la política institucional, por delegación de la Jefatura. Está a cargo de un funcionario con nivel de Director de Sistema Administrativo IV, y le corresponde a las siguientes responsabilidades y atribuciones específicas:
 a) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento y ejecución de actividades
 de los diversos órganos de la Institución. b) Proponer a la Jefatura el proyecto del presupuesto institucional y supervisar su
 ejecución. c) Formular y proponer a la Jefatura la política a seguir en materia de normas y
 procedimientos técnicos administrativos. d) Conducir las acciones de comunicación, imagen institucional y difusión del Instituto
 Nacional de Salud. e) Conducir y administrar los procesos de trámite documentario del Instituto Nacional de
 Salud. f) Establecer mecanismos de defensa contra desastres y emergencias en coordinación
 con el Sistema Nacional de Defensa. g) Representar a la Jefatura por delegación o por mandato legal expreso. h) Otras funciones que sean asignadas o delegadas por el Jefe Institucional.
 4. ESTRUCTURA ORGÁNICA
 Alta Dirección Jefatura Subjefatura
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5. CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 N° Ord Nomenclatura del cargo clasificado Código del cargo
 Cargo estructural
 Total necesario
 JEFATURA 18 1 Jefe IPD s/c Jefe 1 2 Director de Sistema Administrativo IV D6-05-295-4 Subjefe 1 3 Asesor II D5-05-064-2 1 4 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1 5 Relacionista Público I P3-10-665-1 1
 6-7 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 2 8 Secretaria V T5-05-675-5 1 9 Secretaria IV T4-05-675-4 1 10 Secretaria III T3-05-675-3 1
 11-15 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 5 16-17 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 2
 18 Secretaria I T1-05-675-1 1
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6. FUNCIONES ESPECÍFICAS DE LOS CARGOS CARGO CLASIFICADO: ASESOR II
 CARGO ESTRUCTURAL: ASESOR
 Nº DE LA PLAZA: 03
 1. NATURALEZA DEL CARGO
 Ejecución de actividades de asesoramiento técnico, de gestión administrativa pública o en asuntos de política institucional y sectorial a la Alta Dirección del Instituto Nacional de Salud.
 2. LÍNEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Jefe del Instituto Nacional de Salud.
 3. GRADO DE RESPONSABILIDAD
 El Asesor es responsable ante el Jefe del Instituto Nacional de salud, del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes a su cargo.
 4. RELACIONES DE COORDINACIÓN
 Para el logro de las funciones asignadas, el Asesor II mantiene las siguientes relaciones formales:
 • Relación de dependencia lineal con el Jefe y Subjefe del Instituto Nacional de Salud. • Relaciones de comunicación y coordinación permanente con los funcionarios y personal
 directivo de los órganos de asesoría, de apoyo, de control y de línea de la institución, así como con los funcionarios de las oficinas del Ministerio de Salud y otras instituciones públicas o privadas que la superioridad disponga.
 5. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Brindar asesoramiento en forma verbal o escrita a la Jefatura y Subjefatura en asuntos institucionales tanto técnicos como de gestión pública y en política social.
 b) Elaborar informes técnicos sobre asuntos institucionales y sectoriales requeridos por la Jefatura y Subjefatura del Instituto Nacional de Salud.
 c) Coordinar el cumplimiento de las directivas, ordenes y decisiones realizadas por la Jefatura y Subjefatura del Instituto Nacional de Salud.
 d) Integrar comisiones o reuniones acordadas por la Jefatura y Subjefatura del Instituto Nacional de Salud.
 e) Coadyuvar a implementar y formalizar las iniciativas de gestión decididas por la Jefatura y Subjefatura del Instituto Nacional de Salud.
 f) Analizar y absolver los estudios e investigaciones en cuestiones de gestión administrativa pública, o política institucional y sectorial propuestos a la Jefatura y Subjefatura del Instituto Nacional de Salud.
 g) Coordinar con los órganos de línea y asesoría del Instituto Nacional de Salud el seguimiento y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales dispuestos por la Alta Dirección del instituto.
 h) Representar a la Jefatura y Subjefatura en toda actividad que a criterio de la Alta Dirección sea necesaria su participación para los fines institucionales.
 i) Otras funciones que le asigne la Jefatura. 6. REQUISITOS MÍNIMOS
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• Profesional, vinculado a ciencias de la salud, sociales o derecho. • Estudios de postgrado en áreas vinculadas a ciencias de la salud, sociales o derecho.
 • Experiencia profesional mínima de cinco años en gestión pública. • Habilidades y destrezas en temas de coordinación y cumplimiento de metas en
 organizaciones públicas.
 Página 22 de 166 TEXTO OFICIAL DEL MOF –INS APROBADO CON RJ N° 267-2003-J-OPD/INS (27-05-03) OGAT - OEO

Page 27
						

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
 CARGO FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
 Nº DE LA PLAZA: 04
 1. NATURALEZA DEL CARGO
 Ejecuta actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional y apoyo a la Jefatura y Subjefatura en cuanto a las actividades del comité técnico y de otros Comités que están bajo la presidencia del Jefe o Subjefe del instituto.
 2. LÍNEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud.
 3. GRADO DE RESPONSABILIDAD
 El Asistente Administrativo I es responsable ante el Subjefe, del desarrollo y cumplimiento de las actividades de soporte técnico y administrativo para la conducción eficiente y eficaz de los procesos inherentes a las actividades del Comité Técnico y otros subcomités bajo la presidencia del Jefe o Subjefe.
 4. AUTORIDAD
 El Asistente Administrativo I tiene autoridad para: Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal técnico y de apoyo de la
 Jefatura y Subjefatura.
 5. RELACIONES DE COORDINACIÓN Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Asistente Administrativo I mantiene las siguientes relaciones formales: • Relación de dependencia lineal con el Subjefe del instituto. • Tiene relaciones de comunicación y coordinación permanente con personal directivo
 de los órganos de asesoría de apoyo de control y de línea de la institución, en aspectos relacionados con los asuntos que se abordan en el Comité Técnico.
 • Tiene relaciones de comunicación y coordinación con profesionales de las oficinas generales, oficinas ejecutivas en el seguimiento de los asuntos inherentes al Comité Técnico.
 6. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Ejecutar actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia administrativa. b) Coordinar y ejecutar programas y actividades de su especialidad siguiendo
 instrucciones de la Subjefatura. c) Participar en comisiones y reuniones por encargo de la Subjefatura. d) Participar en la formulación de los planes de trabajo del Comité Técnico e) Participar en la formulación, del presupuesto de la Subjefatura. f) Coordinar con la Oficina de Logística, y participar en la elaboración del cuadro de
 necesidades, de bienes y servicios, para el normal desarrollo de las actividades de la Jefatura y Subjefatura.
 g) Preparar informes, ayudas memorias, agendas, resúmenes, actas. h) Elaborar las actas, recabar las firmas, convocar a las sesiones, redactar los
 documentos generados por el Comité Técnico. i) Apoyar a la Alta Dirección en la traducción de documentos oficiales. j) Otras funciones que le asigne la Jefatura.
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7. REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO • Bachiller en ciencias administrativas • Capacitación especializada y experiencia en sistemas administrativos. • Conocimiento de inglés. • Conocimiento de técnicas de traducción en el área de las ciencias de la salud. • Capacitación en computación: procesador de texto y hoja de cálculo.
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CARGO CLASIFICADO: RELACIONISTA PÚBLICO I
 CARGO ESTRUCTURAL: RELACIONISTA PÚBLICO
 Nº DE LA PLAZA: 05
 1 NATURALEZA DEL CARGO
 Ejecuta actividades de planificación y desarrollo de estrategias de comunicación orientados a proyectar la imagen institucional del instituto, así como facilitar su comunicación con las entidades integrantes del sector salud, comunidad científica en salud y público en general en el marco de la misión y visión institucional.
 2 LÍNEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud.
 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 El Relacionista Público I es responsable ante el Subjefe del Instituto Nacional de Salud de:
 • Identificar las necesidades de comunicación y proponer soluciones desde la perspectiva de las ciencias de la comunicación social.
 • La elaboración del diagnóstico, programación, ejecución, evaluación y control de los programas de comunicación para cubrir las necesidades de distribución y consumo de mensajes gráficos, auditivos, audiovisuales y escritos en el ámbito institucional y en la proyección externa que se haga de la institución.
 4 RELACIONES DE COORDINACIÓN
 Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Relacionista Publico I mantiene las siguientes relaciones formales: • Relación de dependencia lineal con el Subjefe del instituto. • Relaciones de comunicación y coordinación permanente con personal directivo y
 profesionales de los órganos de asesoría, de apoyo, de control y de línea de la institución, en aspectos relacionados con los asuntos inherentes a la imagen institucional, comunicación social o relaciones públicas.
 • Tiene relaciones de comunicación y coordinación con la Oficina de Comunicaciones del Ministerio de Salud.
 • Tiene relaciones de comunicación y coordinación, con los medios de difusión. 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Investigar las necesidades institucionales de comunicación con el fin de establecer el desarrollo de estrategias, planes y programas relativos al desarrollo y mantenimiento de las redes internas de información.
 b) Mantener constante retroalimentación con todas las direcciones, instancias y centros del INS para determinar líneas prioritarias de trabajo informativo.
 c) Apoyar programas de motivación interna y proyectos para el mejoramiento de las relaciones interpersonales.
 d) Coordinar y ejecutar todo lo referente a la utilización de redes internas de información como boletines internos, pizarras, murales, volantes, mensajes de texto y otros.
 e) Desarrollar estrategias y mecanismos de proyección institucional, que combinen diversas metodologías de las ciencias sociales y de la comunicación.
 f) Apoyar el diseño de metodologías que sustenten los programas de capacitación externos ofrecidos por la institución.
 g) Participar en diversos proyectos interinstitucionales que sean de interés del INS y necesiten del componente de la comunicación especializada.
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h) Planear y ejecutar todo lo referente a los procesos de relación del INS con los medios de difusión masiva nacionales y extranjeros (prensa, radio y televisión).
 i) Realizar las gestiones y trámites necesarios para facilitar información institucional de carácter noticioso, a periodistas y medios de difusión que lo soliciten.
 j) Elaborar y distribuir boletines o comunicados de prensa cuando proceda dar a conocer información institucional.
 k) Mantener contacto con otros departamentos de comunicación o prensa de entidades públicas y privadas.
 l) Organizar actividades y ceremonias especiales que involucren directamente la presencia o participación de las autoridades de la institución.
 m) Otras funciones que le sean asignadas por la Subjefatura. 6 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 • Título universitario de relacionista público o licenciado en ciencias de la comunicación. • Conocimientos de computación: procesador de texto, hoja de cálculo, presentaciones. • Amplia experiencia en la organización de eventos y relaciones con los medios de prensa
 escrita, radial y televisiva. • Amplio conocimiento y experiencia de actos protocolares.
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CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO III
 CARGO FUNCIONAL: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
 Nº DE LA PLAZA: 06
 1 NATURALEZA DEL CARGO
 Brindar apoyo técnico administrativo a fin de contribuir al logro de los objetivos funcionales y el desarrollo de las actividades de la Jefatura.
 2 LÍNEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional Salud. 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 El Técnico Administrativo III es responsable ante el Subjefe, por lo siguiente:
 • El desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el presente documento.
 • La conservación y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento de su función.
 4 RELACIONES DE COORDINACIÓN
 Para el desarrollo de las funcionales asignadas, el Técnico Administrativo III mantiene las siguientes relaciones formales: • Relación de dependencia lineal con el Subjefe del Instituto Nacional de Salud. • Relación de dependencia funcional con el Asistente de Sistema administrativo, quien
 supervisa las actividades desarrolladas. • Relaciones de comunicación y coordinación permanente con la secretaria de la Jefatura
 y Subjefatura, con personal de trámite documentario de la Institución, personal técnico y de apoyo de las oficinas de apoyo y asesoramiento.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos ingresan y salen de la Jefatura.
 b) Ejecutar coordinaciones y realizar seguimiento de expedientes de la Jefatura y Subjefatura.
 c) Recopilar información y proyectar informes técnicos en temas de menor complejidad relacionados con las actividades de la Jefatura y Subjefatura.
 d) Organizar y mantener actualizado los archivos de la Jefatura y Subjefatura. e) Elaborar la documentación necesaria (PECOSAS, otros) y efectuar el trámite y retiro de
 los bienes, materiales, insumos, útiles, equipos del almacén central, necesarios para el desarrollo de las actividades de la Alta Dirección.
 f) Distribuir los materiales de oficina y otros de manera oportuna y eficiente, solicitando con antelación su reposición.
 g) Apoyar en la entrega de correspondencias de la Jefatura y Subjefatura, cuando éstas requieran de acción inmediata.
 h) Otras funciones que le asigne el Subjefe. 6 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 • Instrucción secundaria completa • Estudios técnicos relacionados con las ciencias administrativas. • Algún grado de experiencia en labores de tipo administrativo.
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• Amplio conocimiento de manejo de software de oficina: procesador de textos, hoja de cálculos.
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CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO III
 CARGO FUNCIONAL: Trámite Documentario
 Nº DE LA PLAZA: 07
 1 NATURALEZA DEL CARGO
 Ejecuta actividades técnicas complejas de apoyo administrativo relacionadas con el manejo del trámite documentario de la mesa de partes del Instituto Nacional de Salud.
 2 LÍNEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud. 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 El Técnico Administrativo III, es responsable de la conducción y supervisión de las actividades inherentes a la administración documentaria (trámite documentario) del Instituto Nacional de Salud
 4 RELACIONES DE COORDINACIÓN
 Para el desarrollo de las funcionales asignadas, el Técnico Administrativo III mantiene las siguientes relaciones formales: • Relación de dependencia lineal con la Subjefatura. • Relación de autoridad funcional sobre el personal técnico y auxiliar de trámite
 documentario. • Debe coordinar con el personal de la Jefatura y con el personal de secretaria de las
 unidades orgánicas de la Institución.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Proyectar y elaborar el plan de trabajo de las actividades de trámite documentario. b) Elaborar y proponer las normas necesarias para el manejo del sistema y trámite
 documentario a nivel central y periférico de la institución. c) Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de trámite documentario y afines, de la
 administración institucional, de acuerdo al sistema establecido para este fin. d) Efectuar el seguimiento y control de la documentación en proceso de trámite,
 considerando los requisitos, plazos, aprobaciones y demás criterios necesarios. e) Elaborar y formular reportes, informes, estadísticas e indicadores principales del
 comportamiento documentario institucional. f) Recibir la documentación institucional, dándole la prioridad de atención según las
 normas establecidas y derivarla donde corresponda para su procesamiento. g) Absolver las diversas consultas relacionadas a la documentación ingresada o
 egresada de la institución. h) Apoyar a las diferentes unidades orgánicas de la Institución en materia de
 administración documentaria, cuando ésta sea solicitada. i) Otras funciones que le sean asignadas por el Subjefe del Instituto Nacional de Salud.
 6 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 • Título no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad.
 • Experiencia mínima de 03 años en labores similares. • Amplio conocimiento de manejo de software de oficina: procesador de textos, hoja de
 cálculos.
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CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA V
 CARGO FUNCIONAL: SECRETARIA
 Nº DE LA PLAZA: 08
 1 NAURALEZA DEL CARGO
 Coordina, supervisa y ejecuta actividades de secretaría, correspondientes al despacho de la Alta Dirección.
 2 LÍNEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende de la Jefatura del Instituto Nacional de Salud. 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 La Secretaria V, es responsable del correcto desarrollo de las funciones de asistencia y apoyo secretarial de la Jefatura, así como de la organización y coordinación del despacho.
 4 AUTORIDAD
 La Secretaria V tiene autoridad para: Supervisar al personal de secretaria, técnico y auxiliar de la Jefatura
 5 RELACIONES DE COORDINACIÓN
 Para el desarrollo de las funcionales asignadas, la Secretaria V, mantiene las siguientes relaciones formales: Coordina con el personal de los órganos internos y externos de la institución que cumplan funciones relacionadas al desarrollo de las actividades del Instituto Nacional de Salud.
 6 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial especializado en la Alta Dirección.
 b) Organizar y administrar la agenda del Jefe del instituto. c) Recibir y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la
 institución. d) Participar en la elaboración de normas y procedimientos relacionados con las funciones
 de secretaria. e) Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversación oral, traducción y
 redacción de un idioma extranjero al español y viceversa. f) Administrar la caja chica de la Alta Dirección, asegurando el abastecimiento de los
 elementos necesarios para las atenciones oficiales programadas. g) Organizar, administrar y supervisar el seguimiento de los expedientes, preparando
 periódicamente los informes de situación utilizando sistemas de cómputo. h) Revisar las normas legales y colocar en el despacho las relacionadas al sector salud. i) Velar por la conservación y seguridad de los bienes a su cargo. j) Automatizar la documentación por medios informáticos. k) Gestionar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
 cómputo, telefónico, fax y fotocopiadora asignadas a la Alta Dirección. l) Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura.
 7 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 • Bachiller en administración secretarial otorgado por el Ministerio de Educación o entidad
 autorizada.
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• Capacitación certificada en idioma (s) extranjero (s) otorgada por entidad autorizada y en relaciones públicas o relaciones humanas.
 • Amplia experiencia en labores de secretariado bilingüe. • Capacitación en sistemas operativos, cursos de procesador de textos, hojas de cálculo y
 manejo de base de datos.
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CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA IV
 CARGO FUNCIONAL: SECRETARIA
 Nº DE LA PLAZA: 09
 1 NATURALEZA DEL CARGO
 Coordina y ejecuta actividades de apoyo secretarial y técnico-administrativo, inherentes a las actividades de la Jefatura y Subjefatura.
 2 LÍNEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud. 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 La Secretaria IV es responsable del correcto desarrollo de las funciones de apoyo secretarial de la Alta Dirección. Así como de la conservación, distribución y confidencialidad de la documentación e información que se recibe y se procesa y de la seguridad de los bienes asignados a su cargo.
 4 RELACIONES DE COORDINACIÓN
 Para el desarrollo de las funcionales asignadas, la Secretaria IV, mantiene las siguientes relaciones formales: Coordina con el personal de los órganos internos para el cumplimiento de las actividades de la Alta Dirección y por indicación expresa coordina con instituciones externas que cumplan funciones relacionadas al desarrollo de las actividades de la oficina.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certámenes y preparar la
 agenda con la documentación respectiva de la Subjefatura. b) Participar en la elaboración de normas y procedimientos relacionados con las funciones
 de apoyo administrativo y secretarial. c) Conducir el seguimiento de los expedientes en trámite de la Alta Dirección y preparar
 informes de su estado. d) Brindar apoyo secretarial especializado a comisiones y grupos de trabajo de ejecutivos
 por encargo de la Alta Dirección. e) Preparar la documentación y solicitar los recursos necesarios para la realización de
 reuniones, exposiciones y otros eventos que se le asignen f) Ejecutar con criterio propio la redacción de documentos administrativos de acuerdo a
 indicaciones recibidas de su jefe inmediato. g) Proponer, orientar o ejecutar la aplicación de normas técnicas en la documentación
 oficial, trámites, archivo, digitación computarizada y taquigráfica. h) Remplaza en ausencia a la Secretaria V. i) Otras funciones que le encomiende el Subjefe.
 6 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 • Bachillerato en administración secretarial otorgado por el Ministerio de Educación o entidad autorizada.
 • Capacitación en sistemas operativos, cursos de procesador de textos, hojas de cálculo y manejo de base de datos.
 • Amplia experiencia en labores de secretariado bilingüe.
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CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA III
 CARGO FUNCIONAL: SECRETARIA
 Nº DE LA PLAZA: 10
 1 NATURALEZA DEL CARGO
 Coordina y ejecuta actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo. 2 LÍNEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 La Secretaria III, es responsable del correcto desarrollo de las funciones de apoyo secretarial de la Alta Dirección, de la conservación, distribución y confidencialidad de la documentación e información que se recibe y se procesa en la oficina así como de la seguridad de los bienes asignados a su cargo.
 4 RELACIONES DE COORDINACIÓN
 Para el desarrollo de las funcionales asignadas, la Secretaria III, mantiene las siguientes relaciones formales: Coordina con el personal de los órganos internos de la institución para la atención y seguimiento de las acciones inherentes a la Alta Dirección.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Recibir, clasificar, registrar en el sistema y dar trámite a la documentación que ingresa y egresa del despacho de la Alta Dirección.
 b) Llevar el registro y control de los documentos y resoluciones jefaturales en medios mecánicos o informáticos.
 c) Apoyar en la atención de las visitas y delegaciones de la Alta Dirección. d) Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones generales. e) Mantenimiento del archivo físico de las resoluciones jefaturales emitidas. f) Archivar los documentos y expedientes de la Alta Dirección. g) Tramitar, distribuir y archivar las resoluciones jefaturales que emite la Alta Dirección. h) Coordinar el envío de documentos para su publicación en el Diario Oficial El Peruano. i) Mantener en estricta reserva y confidencialidad las actividades que se llevan a cabo en
 la Alta Dirección. j) Otras funciones que le encomiende el jefe inmediato.
 6 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 • Título de secretariado ejecutivo otorgado por el Ministerio de Educación o entidad
 autorizada. • Capacitación en sistemas operativos, cursos de procesador de texto, hojas de cálculo y
 manejo de base de datos. • Amplia experiencia en labores de secretariado ejecutivo.
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CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
 CARGO FUNCIONAL: Trámite Documentario
 Nº DE LA PLAZA: 11 12- 13- 14- 15
 1 NATURALEZA DEL CARGO
 Ejecución de actividades técnicas de los sistemas administrativos relacionados con la administración documentaría (Trámite documentario), en la mesa de partes del Instituto Nacional de Salud, sede central y centros nacionales.
 2 LÍNEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud
 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 El Técnico Administrativo I, es responsable de cumplir con las normas técnico-administrativas del trámite de documentos, con sujeción a las normas vigentes, en la mesa de partes de la sede central o centro nacional según corresponda.
 4 RELACIONES DE COORDINACIÓN
 Para el desarrollo de las funcionales asignadas, el Técnico Administrativo I, mantiene las siguientes relaciones formales: Relación de dependencia lineal del Subjefe del Instituto Nacional de Salud Coordina con el personal administrativo y secretarial de las unidades orgánicas del Instituto Nacional de Salud.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificación, verificación, distribución del movimiento documentario oficial y no oficial que se relacione con la institución.
 b) Informar y brindar información oportuna de los documentos o expedientes en trámite. c) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en el área
 de la administración de documentos. d) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia. e) Recibir, almacenar, entregar, inventariar materiales o útiles de oficina, solicitando su
 reposición. f) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administración de documentos. g) Brindar atención, con elevado grado de cortesía y respeto a los usuarios de la Unidad de
 Trámite Documentario, sea ajeno o propio de la institución. h) Otros que le asigne el responsable de trámite documentario del Instituto Nacional de
 Salud. 6 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 • Título no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con la especialidad.
 • Capitación en computación básica: procesador de texto, hoja de cálculo y software del sistema de trámite documentario.
 • Experiencia en labores técnicas de la especialidad de administración documentaria.
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CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
 CARGO FUNCIONAL: AUXILIAR
 Nº DE LA PLAZA: 16
 1 NATURALEZA DEL CARGO
 Ejecución de actividades de apoyo administrativo 2 LÍNEAS DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud.
 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 El Auxiliar de Sistema Administrativo I es responsable de cumplir con el desempeño oportuno y eficaz de las actividades señaladas en el presente manual.
 4 CANALES DE COORDINACIÓN
 Para el desarrollo de las funcionales asignadas, el Auxiliar de Sistema Administrativo I, mantiene las siguientes relaciones formales: Relación de dependencia lineal del Subjefe del Instituto Nacional de Salud. Relación de dependencia funcional de la Secretaria V. Coordina con el personal de secretaría de la Alta Dirección. Coordina con el personal de servicio, mantenimiento y seguridad, a fin de garantizar las condiciones de seguridad, orden y limpieza en las oficinas de la Alta Dirección.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Apoyar en la recepción, registro y distribución de documentos de acuerdo a indicaciones de secretaría.
 b) Apoyar en el archivo de documentos. c) Apoyar en el fotocopiado de documentos que se le indiquen. d) Conservar el mantenimiento de los ambientes de la Alta Dirección correctamente
 ordenados y limpios. e) Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 6 REQUISITOS MÍNIMOS
 • Instrucción secundaria completa • Capacitación técnica en aspectos administrativos. • Conocimientos de computación: procesador de texto, hoja de cálculo. • Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA I
 CARGO FUNCIONAL: SECRETARIA
 Nº DE LA PLAZA: 18
 1 NATURALEZA DEL CARGO
 Coordina y ejecuta actividades de apoyo secretarial. 2 LÍNEAS DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud
 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 La Secretaria I es responsable del correcto desarrollo de las funciones de apoyo secretarial de la Jefatura y Subjefatura, así como de la conservación, distribución y confidencialidad de la documentación e información que se recibe y se procesa.
 4 CANALES DE COORDINACIÓN
 Para el desarrollo de las funcionales asignadas, la Secretaria I mantiene las siguientes relaciones formales: Coordina con el personal de secretaría de la Alta Dirección, con el personal de trámite documentario y personal de secretaría de las diversas unidades orgánicas.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Coordinar y ejecutar las actividades secretariales. b) Apoyar en la recepción, registro y trámite de los documentos y expedientes de la Alta
 Dirección. c) Apoyar en el mantenimiento del archivo ordenado y actualizado de los documentos de la
 Oficina. d) Velar por la conservación de los bienes de la oficina. e) Velar por la adecuada existencia de útiles de oficina. f) Efectuar los trabajos de secretaria del Subcomitéomité Editor, y demás subcomités que
 son presididos por la Subjefatura. g) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
 6 REQUISITOS MÍNIMOS
 • Título de secretariado ejecutivo otorgado por el Ministerio de Educación u otra institución autorizada.
 • Capacitación en computación: sistema operativo, procesador de texto, hoja de cálculo y manejo de base de datos.
 • Experiencia de secretariado, mínimo 01 año.
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CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
 CARGO FUNCIONAL: Auxiliar de Trámite Documentario
 Nº DE LA PLAZA: 17
 1 NATURALEZA DEL CARGO
 Ejecución de actividades operativas de registro clasificación y distribución de documentos o correspondencia oficial del Instituto Nacional de Salud.
 2 LÍNEAS DE DEPENDENCIA DEL CARGO
 Depende del Subjefe del Instituto Nacional de Salud.
 3 GRADO DE RESPONSABILIDAD
 EL Auxiliar de Sistema Administrativo I, es responsable de cumplir con el desempeño oportuno y eficaz de las actividades señaladas en el presente manual. Es responsable del cuidado y conservación de los equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
 4 CANALES DE COORDINACIÓN
 Para el desarrollo de las funcionales asignadas, el Auxiliar de Sistemas Administrativos I, mantiene las siguientes relaciones formales: De coordinación y comunicación permanente con el personal de trámite documentario de la sede central y unidades orgánicas periféricas del Instituto Nacional de Salud. De coordinación y comunicación eventual con el personal de trámite documentario de instituciones externas.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Verificar, clasificar, registrar la documentación o correspondencia, ordenadamente, por dependencias, unidades orgánicas, instituciones, zonas etc., para su distribución.
 b) Distribuir la documentación o correspondencia del Instituto Nacional de Salud oportunamente cuidando la seguridad e integridad de estos.
 c) Recoger diariamente la documentación de la mesa de partes del nivel central y oficinas periféricas, siguiendo los procedimientos señalados en los párrafos anteriores.
 d) Informar al responsable de trámite documentario del nivel central o del nivel periférico que corresponda, respecto a contratiempos que perturben el normal desarrollo de la entrega y recepción de la documentación o correspondencia oficial.
 e) Otras funciones afines al cargo que le asigne su inmediato Superior.
 6 REQUISITOS MÍNIMOS
 • Instrucción secundaria completa • Capacitación en técnicas de manejo documentario. • Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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