INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

\
i
Resolucion No. El9=AD=7%
L\
Lima, .13 _de Abrit _.de 197__.6.
Visto el Proyecto de 'Manual de Organizacidn y Funciones de la -
Alta Direccibén - AD, formulado por la Oficina de Planificaciodn;
CONS I DERANDO:
-~

Que, por Resolucidn N°057-AD-75, ha sido aprobado con cardcter -
provisional el Reglamento de Organizacidn y Funciones del INRED,

cuyos artfculos 8°, 9°, 10°, 11°y 12° norman de manera general
el funcionamiento de la Alta Direccidn;

Que, complementariamente es necesario aprobar el Manual de la Al
ta Direccidén - AD, como instrumento normativo especifico de ra =
cionalizacidén destinado a establecer las funciones de su perso -
nal a nivel de cargo o puesto de trabajo, a fin de lograr mayor
eficiencia en los servicios que prestan;

De conformidad con el Art, 36°del Decreto Ley N°20555 y el Art.
113° del Reglamento Provisional de Organizacidn y Funciones del
INRED; vy

Con la opinién favorable de la Direccidn Ejecutiva;
SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el ‘Manual de Organizacidn y Funciones de

la Alta Direccién - AD'" que entrard en vigencia &

‘ partir de la fecha. g
ARTICULO 2°,.- La revisidn y actualizacién del Manual se hard ca-
da vez que la dindmica administrativa lo requiera,

previa coordinacidn con la Oficina de Planificacidn.

Registrese y comuniquese,

e v . ....-........-.4“-“.--..—"...,..———-
GUILLERMO TORD LIRA
jefe del INRED

INGo,



AEE Vit Sakinsito. ) .

. ‘ - " & --
@‘D A 43 g 5 No. 49L-0P=76..........

- 1 ABR 1976 Fecha... Ja/4a76 .
MENMORANDUM

CORRESPONDENCIA INTERNA

Encargado de la Oficina de Planificacién

G e e e g o i e P I B el B, i ORI SR M <
B pieGier BledatiNe- - L .o e
Asunto: ... Manual_de. Organizacidn. .y Funciones. . ...
Referencia ’

Tengo el agrado de dirigirme a usted con la
finalidad de remitirle adjunto un ejemp]ar
del proyecto de Manual de Organizaci6n y -~
Funciones de la Alta Direccibn, para los fi

: nes que se sirva formular las observaciones
que estime convenientes.

| Atentamente,

/ - !,f e
e 1('”/"" '

<+ ron
» Jefa do'la Oficina Nasional
de Planificacion del INRED

WVC/ecl. {

ov. > 7 06 Abrnif 1976:
 pew 0. 22 DEVUELVASE A LA OF. PLANTFICACTON PARA
bi Z /g_ OUE PROYECTE LA RESOLUCTON APROBATORTA
£ RESPECTTVA., - 2
r o

: o Y .,
‘ ,///// /‘ % 1 ‘é:f%

e

bilich Portocarrers

Director Ejecutive

FIRMA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALTA DIRECCION DEL

1.

2

3e

4.

1.

I NRRD

CAPITULO I : GENERALIDADES

FINALIDAD DEL MANUAL

l.1. Establecer la estructura de la Alta Direccidn del INRED

1.2. Describir les funciones que corresponde a los cargos de
la Alte Direccién.

1.3, Determinar las lineas de autoridad, responsabilidad y -
coordinacidn,

ATLCANCE

2.1. El cumplimiento y aplicacién del presente Manual correg
ponde al Personal de la Alta Direccidn.

APROBACICK Y REVISION

3.1. La Resolucién N° de aprueba el con
tenido y dispone el cumpliniento del presente Manual.

3.2. Ia reviegidn y actualizecidn del Manuel se hard cada vez
que la dinfmice administrativa lo requiera, previa coor
dinacién con la Oficina de Planificacidn.

CORTENIDO

4,1. E1 Manual comprendes
4.1.1. Generalidades
4.1.2. Base Legal
4.1.3. Funciones y atribuciones del INRED
4.1,4. Orgaenizacidn

£ 108, L{geas de autoridad, responsabilidad y coordina-
cidn.

4.1.6. Funciones espeficicas de cada uno de los cargos
de la Alta Direccidn.

4.2. Organizacidn: (ver organigrama adjunto).

CAPITULO II: ALTA DIRECCION

BASE LEGAL

l.1. E1 Artfculo 25 del Decreto Ley N° 20555 establece que la
Alta Direccidn la ejercen el Jefe del INRED y el Direc--

tor Ejecutivo.




2.

3.

l.2.

1.3.

Los Arts® 37° y 38° del Decreto Ley N° 20555 determina las
funciones principales de la Jefatura del INRED y Direceién
Ejecutiva respectivamente.

TLos Arts® 8 al 13 del Capftulo I del T{tulo III del Regla~-
mento Provisional de Orgenizacién y Punciones del INRED, -
aprobado por Resolucidn N° 057-AD-75 de 22.2.75, determina
lag funciones generales de los Organos de Direccidn.

OBJETIVOS DE LA ALTA DIRECCION

2.1,

2.2
2430

Dirigir y conducir al INRED de acuerdo a la polftica traza
da y en concordancia con los postulados del Gobierno.

Representar al INRED en todos los actos oficiales.
Tomar decisiones que permitan la mejor amrcha del INRED.

FUNCIONES GENERALES DEL INRED

3ele

3e2e

3.6.

3.10,
3.11.

Elaborer y proponer al Ministro de Educacidn la polftica -
del Estado referente a las actividades del Sistema RED.

Organizar, estimular y supervisar las actividades de Recrea
cidn, Educacién F{sica y Deporte Afiliado de Aficionados,
asf{ como les que realicen los nacionales en el extranjero
representando al pafs o instituciones incorporadas al Sis-
tema RED.

Planificar el desarrollo del Sistema RED.

Realizar, coordinar y fomentar la investigacidén sobre Re—-
creacién, Educacién Fisica y Deporte Afiliado de Aficiona-
dos.

Promover y proponer programas de preparacién de personal
t&cnico, en coordinacién con el Ministerio de Educacién, -
asf{ como de promotores voluntarios y de otrc personal que
requiera el Sistema RED.

Dictar normas técnicas y administrativas en el dmbito de -
su competencia, que serdn cumplidas por los sectores pébli
co y privado.

Incentivar la cooperacién de personas e instituciones para
la promocién y desarrollo de las actividades del Sistema -
RED.

Proporcionar dentro de sus posibilidades, asistencia técni
ca a entidades pidblicas y privadas. -

Autorizar la realizacién de eventos deportivos inter Centros
Educativos que sean organizados por dichos Centros Educati
vos,| [personas naturales o guridicas v Organizaciones de la
Comunidad, con participacion de educandos.

Controler y fiscalizar el deporte profesional.

Fijar lea denominacién y precios de las localidades de los
espectfculos piblicos deportiveos que se efectiien en el te-
rritorio de la repldblica.



3.12.

3.130
J.14.
3.15.

3.16.

3-17.

3-180

3.18.

3.20.

3. 219

3.22.

2e230

Coordinar con los sectores correspondientes paras
a) Utilizar el Servicio Civil de Graduandos.

b) Asegurar que en los Planes de Desarrollo Urbano se in
cluya la infraestructura indispensable para las acti-
vidades del Sistema RBD.

¢) Difundir a través de los medios de comunicacién coleg
tiva las actividades del Sistema RED.

d) Foumentar la producecidn nacional de equipos, materia--
les y Gtiles deportivos necesarios para el desarrollo
de las actividades del Sistema RED. |

Mantener realciones con organismos extranjeros similares.

Intervenir y/o sancionar a las organizaciones y personas
integrantes del Sistema RED, cuando transgredan disposi-
tivos legales, reglamentarios y administrativos.

Coordinar y celebrar convenios con los sectores piblicos
o privados para asegurar el 8ptimo empleo de las instala-
ciones deportivas existentes en el &mbito de las UNIRED.

Establecer los m8dulos de 4reas e intraestructura depor-
tiva bdsica necesarios para fines de Recreacidn, Educa--
cin ®sica y Deporte y, coordinar con el Ministerio de
Vivienda y Construccién su reservacidn, a tftulo gratui-
to a favor del Estado, en los proyectos de habilitacién
urbana, de reordenamiento, reestructuracién urbana o de
desarrollo urbanfstico, as{ como los terrenos eriazos com
prendidos dentro del D. L. N° 19955. 55

Administrar los bienes del Sector Pdblico Nacional que el
Estado afecte a favor del INRED, as{ como los adquiridos
por cualquier tftulo destinados a la Recreacidn, Educacidn
F{sica y Deportes.

Administrar su Pliego Presupuestal.

Delegar a las orgenizaciones de la comunidad, en el Siste-

ma RED, la administracidn de los bienes destinados a la -

Recreacién, Educacidn Fisica y Deportes.

Autorizar, cuando se den las condiciones necesarias, la -
creacién de instituciones en diferentes lugares del pafs,
encargados de preparar el personal requerido por el Siste
ma RED. g

Tramitar ante el Ministerio de Industria y Turismo la exo
neracifn de derechos arancelarios para importar directa-—-

mente equipos y materiales de deportes o de educacién ff-

sica, cuando el desarrollo de sus actividades lo requiera.

Coordinar con los sectores correspondientes las acciones
que sean necesarias para asegurar el cumplimiento de los
fines del Sistema RED.

Cumplir otras funciones y atribuciones que le asigne lasS-
Leyes l\/odis]:osicm-nes e’ vieerici.




4.

Se

’

6.

ORGANIZACION

4.1. Composicidn orgfnicas

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.

Jefatura del INRED
Direccidn Ejecutiva
Coordinador Administrativo
Secretaria Ejecutiva
Secretaria
Taqui-mecanbgrafas

4.2. Estructura orgénicas

(ver organigrama adjunto)

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

AUTORIDAD

5.1, E1 Jefe del INRED es la méxima autoridad del Imstituto y
del Sistema RED, y en ausencia y/o delegacidn de &ste, -
el Director Ejecutivo.

RESPONSABILIDAD

5.2. La Alta Direccién es responsable ante el Ministro de Edu
cacidn de la conduceién y del cumplimiento de los fines-—
y objetivos del INRED.

COORDINACION

5.3. La Alta Direccidn en el cumplimiento de sus funciones y
desarrollo de sus actividades coordina con los organis—-
mos del Gobierno Central, Locales, Entidades Piblicas y
no piblicas y organizaciones de la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

6.1, DEL JEFE DEL INRED

6.1l

6.1.2.

6.1.3.

El Jefe del INRED es la méxima autoridad del Insti
tuto y del Sistema RED, encargado de proponer al =
Ministro de Educacién la polftica del Estado, refe
rente a la Recreacién, Educacién Ffsica y Deportes,
hacerla cumplir, aprobar los planes y dirigir las
actividades del Sistema RED. Es el Titular del Plie
go Presupuestario a su cargo y ejerce su autoridad
directamente o por delegacién, y lefcorresponde cum-
plir las siguientes funcioness:

Representar al INRED y ejercer la direccidn y con-
trol de los 6rganos componentes del Sistema.

Determinar la organizacidn interna del Instituto.



6. 1.4’.

6.1.50

6.1l.6.

6.1.7‘

6.1.8.

619,

6.1.10.

6- 1.11.

6.1s12.

6.1s13.

6.1.14.

6e1el5e

6.1e16.

6.1.17.

6.1.18,

Elevar el Proyecto de Presupuesto del Pliego y una
vez aprobado, controlar su ejecucidn.

Nombrar y/o proponer, suspender, remover 0 cesar al
personal del INRED de conformidad con las disposi--
ciones legales pertinentes.

Dictar normas y resoluciones en los casos sefialados
por la Ley.

Delegar al Director Ejecutivo facultades administra-—
tivas relacionadas con la conduccién de los elemen—-—
tos del Sistema.

Proponer, opinar y elevar al Ministro de Educacidn -
los dispositivos legales relacionados con el funcio-
namiento y desarrollo del Instituto y del Sistema.

Convoecar y presidir las reuniones de coordinacién -—-
con los 8rganos del Instituto, as{ como con las orga
nizaciones de la comunidad del Sistema.

Presidir el Tribunal Nacional de Honor del Sistema -
RED y ejercer sus atribuciones.

Ordenar inspecciones inopinadas y/o autorizar las --
inspecciones programadas en la Oficina Nacionel y en
los Organos Desconcentrados del Instituto.

Autorizar a las Confederaciones, Federaciones y Comi
giones Deportivas Nacionales su afiliacién a los or-
ganismos internacionales respectivos a propueste de
la Direccién Nacional de Deportes.

Aprobar los planes y médulos de infraestructura de--
portiva a ser inclufdos en los proyectos de habilita
cién urbana, reestructuracién urbana o desarrollo --
urbanistico.

Promover convenios de cooperacién técnica internacio
nal necesarios para el desarrollo del Sistema RED.

Autorizar los eventos deportivos Inter—Centros Educa
tivos hasta los que comprendan el primer ciclo de E=
ducacién Superior, inclusive, previo informe favora-
ble de la respectiva autoridad educativa y de la Di-
reccién Nacional de Educacién Fisica.

Informar 21 Ministro de Educacién sobre los casos de
cambio de uso de los bienes del INRED.

Determinar las sedes de las Confederaciones, Federa-—
ciones y Comisiones Deportivas Nacionales y aprobar
sus reglamentos.

Aprobar, previo informe de la Direccién Nacional de
Deportes, el Calendario Deportivo Oficial para el De-
porte de Alta Competicién a nivel departamental, re-
gional, nacional y competencias internacionales y au
torizar la orfanizacién de competencias oficiales de
otras categorias.



6.2,

6.1.19.

6.1.20,

6.1.21,

6.1. 22.

Coordinar con la Oficina Nacional del Servieio Ci
vil de Graduandos las actividades del Sistema RED
que serdn apoyadas por este organismo.

Autorizar a las Asociaciones Deportivas Profesio-
nales, las ramas deportivas en que realizarén el
deporte profesional.

Nombrar a los mienbros del Consejo Consultivo y -
requerir su participacidén en la formulacién de po
1fticas y adopcidn de decisiones y medidas conve-
nientes para el desarrollo del Sistema RED.

Ejercer las demds funciones gue le asignen las —-
disposiciones legales vigentes.

DEL DIRECTOR EJECUTIVO

6. 2.1.

6.2. 2.

6'2‘3‘

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10,.

6.2.11,

El Director Ejecutivo es la més alta autoridad des
pués del Jefe del INRED, y por deleiacidn de éste,
dirige, coordina y controla la accidn de los elemen
tos del Sistema RED., Tiene las siguientes funciones:

Dirigir, coordinar y controlar, por delegacidén del
Jefe del INRED, la accién de los 8rganos y organiza
ciones del Sistema RED, de acuerdo con la polftica™
y las normas impartidas por aquél.

Asunir las funciones del Jefe del INRED en los ca—-—
ecs de ausencia o impedimiento del Titular.

Coordinar y evaluar administrativemente el cumpli-
miento de las actividades de les Srganos del Insti
tuto. b

Informer al Jefe del INRED sobre la gestién admi--
nistrativa de los 8rganos del Instituto.

Proponer les medidas que estime convenientes para
el mejor funcionamiento del INRED, y una vez apro-
badas, impartir las normas correspondientes.

Apoyar al Jefe del INRED en el trdmite y formula—-
cién de la documentacidn del Organismo, a trgvés -
de la Secretarfa de Trédmite Documentario.

Legalizer los Libros de Actas de las Asociaciones
Deportivas Profesionales.

Presidir la Comisién de Fiscalizacidn de los Balen
ces Econémicos de las Asociaciones Deportivas Pro-
fesionales.

Digponer los servicios de apoyo necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la Comisién a que
se refiere el numeral anterior.

Ejercer las demfs funciones que le asigne el Jefe
del INRED, as{ como las que deriven de la naturale-
za del cargo.



6.3. DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

6.3.1,
60 30 20

6.3.3.

603040
6e3e5e

6346,

6. 3.7.

6.3.10.

6.3.110

6.3.12,
6.,3.13.

6i3e2he

Prestar asistencia y apoyo a la Alta Direccidn.

Preparar la documentacidn para el despacho con
la Alta Direccidn.

Servir de nexo de coordinacién entre las Jefatu
ras de las dependencias del INRED y la Alte Di-
rececidén.

Trasmitir las 8rdenes de la Alta Direccidn a —-
las dependencias del INRED.

Revisar la documentacién que es remitida para -
la firma de la Jefatura del INRED.

Disponer le trascripcidn de las disposiciones e
manadas de la Alta Direceidn y velar por su o-=
portuna distribucién.

Distribuir los trabajos de mecanografiado entre
el personal de taqui-mecanégrafas.

Evaluar el rendimiento de las taqui-mecanbgrafas.

Superviga%® ; el funcionamiento de la mfquina Xe-
rox y mimidgrafos.

Firmar los pedidos de v enseres y dtiles de ofi
cina para la Alta Direccidn.

Autorizar las papeletas de permisos,. llevar el
control de los mismos y disponer su remisién a -
la Unidad de Personal para sus efectos.

Atender al pdblico en sus requerimientos ante la
Alta Direccidn,

Orientar al plblico en sus gestiones en las depen
dencias del INRED.

Asumir otras funciones que le asigne la Jefatura
y/0 Direccidn Ejecutiva del INRED.

6.4. DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

6.4.1.
6.4.2.
6edele
6.4.4.
6.4.5.

6.4.6.

Prestar apoyo directo a la Jefatura del INRED en
labores propias de oficina.

Confeccionar la agenda de las asctividades del dfa
de la Jefatura del INRED.

Confeccionar el rol de entrevistas del piblico —-
con la Jefatura del INRED.

Tomar el dictado taquigrédfico de la documentacidn
que la Jefatura disponga se formule.

Mecanografiar la documentacidn que ordene el Jefe
del INRED.

Atender las comunicaciones telefénicas.



6edeTe

6.4.8.

6+.4.9.

6.4.10.

Llevar actuaslizado el archivo de la documentacidn
de la Jefatura del INRED.

Atender al plblico en sus requerimientos ante la
Jefatura.

Proporcionar la informacién que requiera la Jefa-
tura.

Asumir otras funciones gque le asigne la Jefatura
del INRED.

6.5. DE LA SECRETARTA

6. 5.1.
6. 5.2.
65630

6. 5'4‘0

Prestar apoyo directo al Director Ejecutivo en la
bores propias de oficina.

Confeccionar la egenda de las ectividades del dfa
de la Direccidn Ejecutiva.

Confeccionar el rol de entrevistas del piblico con
el Director Ejecutivo.

Pomar el dictado tagquigrédfico de la documentacidn
que el Director Ejecutivo disponga se formule.

6.5¢5. Mecanografiar la documentacidn que ordene el Di-

6.5060
6¢54¢7

6.5.8¢

6. 509.

6.6. DE LAS

rector Ejecutivo.
Atender al piblico y las comunicaciones teleféni-
Cas

Llevar actualizado el archivo de la documentacién
de la Direccidn Ejecutiva.

Proporcionar la informacidn que requiera el Direc—
tor Ejecutivo.

Asumir otras funciones que le asigne el Director
Ejecutivo.

TAQUI-MECANOGRAFAS

6.6.1.

Tomar el dictado taquigrdfico de la documentacidn
que deba formularse en la Alta Direccidn.

6.6.2. Mecanografiar la documentacidn que le indique el

6e603.
6.604.

6.6. 5l

6.6.6.

Coordinador Administrativo.

Efectuar las trascripciones de los documentos que
requieren este tratamiento.

Efectuar el picado de stencil de los documentos -
que deban ser difundidos.

Chequear y verificar los documentos que les han -
sido entregados para el mecanografiado o picado en
stencil.

Velar por la limpieza y pulecritud en los documen-—
tos que les han sido confiados para su confeccidn
o mecanografiado.



9,

64647« Velar por la buena conservacidn de la mdquina de
escribir que les ha sido asignadas.

6.6.8. Dar cuenta de los deterioros y deficiencias del
funcionamiento de la mfquina de escribir,

6.6.9. Mantener la reserva de la documentacién que ten-
ge este cardcter.

6.6.10., Asumir otras funciones que le asigne el Coordi-
nador Administrativo.

WVCsS/wves. Lima - 1976
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ALTA DIRECCION DEL INRED

« J E F A TURA~

Secretaria
Ejecutiva

DIRECTOR EJECUTIVO

Secretaria

COORDINADOR
ADNMINISTRATIVO

Taqui-mecand
grafas




