LORETO

| RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 256 -2014-GRL-P.

Belén 28de abril del 2014

Visto, el Oficio N° 452-2013-GRL-GGR-OEDI!, recepcionado con fecha 22 de octubre de 2013,
cursado por la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica del Gobierno Regional de
Loreto, adjuntando para su aprobacion la propuesta de Manual de Organizacién y Funciones
del Archivo Regional del Gobierno Regional de lLLoreto; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias, otorga a los
Gobiernos Regionales autonomia Politica, Administrativa y Econémica; consecuentemente estan
facultados para elaborar sus documentos normativos de gestion institucional, debiendo aprobarse
mediante resolucién del titular;

Que, la Ley mencionada en el considerando precedente, faculta al Presidente Regional entre
otras funciones, la de elaborar sus documentos normativos de gestién, aprohacion, modernizacion
y actualtzacnon permanente, de acuerdo a los cambios organizacionales y procesos de
transformacion que ocurre en el pais;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR de fecha 08 de enero. de 2010, el
Consejo Reglonal aprueba el Reglamento de” Orgamzacnon y Funciones del Gobierno’ Regional de
Loreto,

Que, mediante Resoluciéon Ejecutiva Regional N° 456-2013-GRL-P, de fecha 08 de julio de
5} 2013, se aprobé del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la Sede Central, documento
‘£ que cuenta con:los cargos necesarios con. que debe contar la Entidad para: el logro de:sus
objetivos y metas, concordante con las funciones establecidas en la Ley Organlca de Gobiernos
Reglonales y en el Reglamento de orgamzacmn y Funciones vigente; -

Que mediante Resolumon Ejecutlva Reglonal N° 385 2003 GRL-P, de fecha 23 de abril de
2003, se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Archivo Regional del Gebierno
Regional de Loreto, el mismo que constaba de tres (03) Capitulos, contenidos en trece (13)
folios, que firmados al margen formaban parte - integrante de: ia citada Resolucién; Manual se hace
necesario modificar de acuerdo al Cuadro para-la Asignacion de Perscnal (CAP) de dicha Oficing;

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 067-2008-GRL-P, de fecha 23 de enero de
2008, se aprueba la Directiva General N° 001-2008-GRL-GGR/OEDII que contiene las Normas
para la Formulacion y Actualizacién de los Manuales de Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional de Loreto, en la que se establecen las pautas.y provedlmlnntos para su formulacion,
aprotxacmn actualizacion y difusion; :

Que, en aplicacion a la Dlrectlva en mencion y con la finalidad de contar con un documento,
normativo, operativo, agil y actualizado, mediante el cual se precise con claridad .las funciones
especificas ‘a nivel de’ cargos, tareas y/o responsabilidades técnico-administrativas de- los
funcionarios y servidores del Archivo Regional, con las orientaciones de la Oficina Ejecutiva de -
Desarrollo Institucional e Informatica, ha elaborado su proyecto de Manual de Orgamzamon y
Funciones, eI mismo que se hace necesario aprobarlo :

Que a través del OflCIO N" 452 2013-GRL- GGR 0=DII de fecha 22 de octubre de 201o la
Oficina’ Ejecutiva de Desarrollo Institucional e -Informatica, ente técnico especializado ‘en 13
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materia, luego de la revision del precitado Manual, indica que en la elaboracion del mismo se han
seguido las pautas y procedimientos establecidos en la Directiva General N° 001-2008-GRL-
GGRI/OEDII que contiene las Normas para la Formulacién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Loreto vigente, pronunciandose por la
procedencia de su aprobacion;

Estando a lo informado, con las visaciones de la Oficina Regional de Asesoria Juridica; Oficina
Regional de Administracion; Gerencia General Regional, del Gobierno Regional de Loreto; v,

En uso a las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Gobierno - Regional de Loreto. Aprobada por Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR de
fecha 08 de enero de 2010; 5, :

Q

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del Archivo Regional del
Gobierno Regional de Loreto, el cual consta de Tres (03) Capitulos, contenidos en diecinueve (19)
folios; que firmados al margen forman parte integrante de la presente Resolucion. . ;

ARTICULO _ 2°.- Dejar sin efecto el Manual de Organizacion y Funciones del Archivo
Regional del Gobierno Regional de Loreto y la Resolucion Ejecutiva Regional N° 385-2003-
GRL-P, de fecha 23 de abril de 2003 que lo aprobd.

ARTICULO 3°- NOTIFICAR la. presente Resolucion a las instancias pertinentes . para. st
aplicacion. s 1 : : T S ERBLCIE. o g = : o e

Registrese, comuniquese.y cumplase.

. YVAN E. VASQUEZ VALERA
PRESIDENTE
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INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional de
Archivo, es un documento de Gestion Institucional elaborado de acuerdo a la
Directiva General N° 001 — 2008-GRL-GGR/OEDII"Normas para la formulacion
y actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional de Loreto”, Ley N°27867; Ley Organica de Gobiernos Regionales y
sus modificatorias, establece y norma la estructura, Organizacion;
competencias y funciones de los Gobiernos Regionales siendo unas de la
funciones la modernizacion y actualizacion permanente de sus normas internas
en un marco de modernizacion administrativa. Ley N° 25323 “Ley del Sistema
Nacional de Archivo” y el Decreto Ley N° 19414 “Ley de Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién”. Que
contiene las normas que precisan su naturaleza, denominacion, jurisdiccion,
sede, finalidad, objetivos, competencias, atribuciones, funciones y régimen
laboral.

El documento de gestion precisa su organizacion interna y su finalidad de
acuerdo a sus funciones como ente Rector archivistico en la Region. Al mismo
tiempo es un instrumento que posibilita normar, supervisar y controlar el
cumplimiento de las funciones y atribuciones segun corresponda al nivel de
dependencia y cargo, que a su vez permite al trabajador conocer con exactitud
los deberes y responsabilidades del cargo al que ha sido asignado.

En tal sentido, el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional
de Archivo, estara orientado a lograr una gestion administrativa, dinamica,
asertiva, flexible y eficaz en bien de nuestra Institucion.
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CAPITULO . GENERALIDADES. o
FEDATARIO sZ;‘qAE,ArrERE VALO
Goblemo Regionat de Lorego
FINALIDAD:

El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene como finalidad precisar
la organizacion interna, funciones generales y especificas, de acuerdo a la
distribucion de cargos y sus funciones; a su vez de instruir al trabajador del
Archivo Regional de Loreto, en cuanto a tareas y responsabilidades técnico -
administrativo: objetivo, organizacion y relaciones del érgano en el que labora
de acuerdo al cargo que ha sido asignado.

' BASE LEGAL:

La siguiente es la base legal que sustenta la elaboracion del presente Manual
de Organizacion y Funciones (MOF):

1. Constitucion Politica del Peru y Ley N° 27680 de Reforma Constitucional del

Capitulo XIV del titulo IV sobre Descentralizacion.

. Ley N° 27783, Ley de Base de la Descentralizacion.

. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

. Ley N° 27902, Modificatoria de la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

. Ley N° 28059, ley marco de promocién de la Inversién Descentralizacion.

. Ley N° 27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

. Ordenanza Regional N° 002-2010, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Loreto.

8. Decreto supremo N° 043 — 2006 — PCM, Lineamientos para la Elaboracién y
Aprobacion del ROF en las Entidades de la Administracion Publica.

9. Resolucion Ejecutiva N° 456 — 2013 — GRL — P, Que aprueba el Cuadro para
Asignacion del personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de
Loreto.

10. Resolucién Directoral N° 2968. 24-11-76 — INC. Creacién del Archivo
Departamental de Loreto.

11. Resolucién Directoral N° 115 — 88 — EF/76. 17-05-88, Que establece su
funcionamiento.

12. Decreto Ley N° 19414 del 16-05-72. Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

13. Ley N° 25323 del 10-05-91. Ley del Sistema Nacional de Archivos.

14. Decreto Legislativo N° 120 del 16-06-81 y su Modificatoria. Ley Organica del
Archivo General de la Nacion.
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ALCANCE:

El ambito de aplicacion del Manual de Organizacion y Fun
todos los funcionarios y servidores que laboran en el Archivo Regional de
Loreto.

APROBACION:

El presente Manual de Organizacién y Funciones sera aprobado por
Resolucién Ejecutiva Regional.




CAPITULO II: DEL DISENO DEL ORGANO.

DE LA OFICINA REGIONAL DE ARCHIVO.

El Archivo Regional de Loreto, es un Organo de linea del Gobierno Regional
de Loreto, responsable de conducir las actividades archivisticas de defensa,
conservacion, incremento y servicio del Patrimonio documental de la Nacién
existente, en el ambito jurisdiccional del Gobierno Regional de Loreto.

Norma y regula el uso de archivos en las entidades publicas de la region y
promueve la investigacidon y capacitacion para el manejo técnico de los
archivos.

Mantiene relacion de caracter técnico — normativo con el Archivo General de la
Nacion.

Depende de la Gerencia General Regional.

FUNCIONES GENERALES:
Sus funciones de la Oficina Regional de Archivo:

a) Defender, conservar, organizar, describir, seleccionar la documentacion en
custodia; asi como cautelar los documentos publicos potencialmente
integrantes al Patrimonio Cultural con sujecion a la legislacion sobre la materia.

b) Organizar y proponer el funcionamiento de los Archivos Regionales y
Subregionales.

c) Planificar, dirigir, conducir y evaluar las actividades archivisticas de su
jurisdiccion.

d) Impulsar la capacitacion e investigacion archivistica en la Region.

e) Adecuar y aplicar las normas y politicas que emite el 6rgano rector del Sistema
Nacional de Archivos en el ambito de su jurisdiccion.

f) Sistematizar y uniformar la produccion y administracion de documentos
publicos dentro del ambito regional en concordancia con las normas
nacionales.

g) Brindar un eficiente servicio de informacion archivistica a la investigacion
cientifica y cultural.

h) Proponer al Gobierno Regional la creacion de archivos subregionales, cuando
asi lo requieran las subregiones y supervisar su funcionamiento.

i) Aprobar el Plan Regional de Archivo.

j) Asesorar y supervisar la organizacion y funcionamiento de los archivos
administrativos de las dependencias publicas de la Regién.



Autorizar el traslado total o parcial de los documentos de
Regionales, con la opinion de Comision Técnico Regional de archlvos.
Autorizar la eliminacion de documentos declarados innecesarios
pertenecientes a las entidades integrantes del sistema, previa opinion
favorable de la Comision Técnico Regional de archivos y con conocimiento
de la Comision Técnico Nacional de Archivos.

Efectuar los servicios de restauracion de los documentos en custodia.
Brindar asesoramiento técnico especializado en los aspectos de su
competencia.

Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la
capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.
Proponer procedimiento para mejorar la gestion de los servicios que presta
a la sociedad o Gobierno Regional.

Proponer procedimiento para modernizar la gestion del Archivo Regional
de Loreto.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre
en el desempefio del Archivo Regional de Loreto, asi como efectuar su
seguimiento y, en funcion a dichos resultados reevaluar y proponer
modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias establecidas si fuera
necesario.

Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivo y
documentos.

Otras funciones que le sean asignadas, por la Gerencia General Regional.



ESTRUCTURA INTERNA.

|.  GERENCIA GENERAL REGIONAL.
. ORGANO DE DIRECCION.

2.1. Director Regional.

.  ORGANO DE COORDINACION.

3.1 Area de coordinacién Administrativa:

IV. ORGANO DE LiNEA.

41 Area de Gestién Archivistica:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL,
DEL ARCHIVO REGIONAL DE LORETO.
GERENCIA GENERAL REGIONAL.
\4
DIRECCION REGIONAL.
A Y
AREA DE COORDINACION AREA DE GESTION

ADMINISTRATIVA. ARCHIVISTICA.




CUADRO DE DISTRIBUCIONES DE CARGO POR GRGANO.

DENOMINACION DEL ORGANO: ARCHIVO REGIONAL DE

l. LORETO.
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ARCHIVO REGIONAL DE

1.1 LORETO.

° IT !

O"h'l"‘N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION SHTUACION TEL SA00 | GARED DE
RDE TOTAL 0 P CONFIANZA
704 |Director de Programa Sectorial |l D4-05-290-2 EC 1 1 X
705 |Especialista Administrativo Il P5-05-338-3 SP-ES3-P 1 1

706/708 | Técnico en Archivo Il T4-05-730-3 SP-AP3-T 3 3
709 |Especialista en Archivo Il P4-05-342-2 SP-ES2-P 1 1
710 |Secretaria Il T13-05-675-3 SP-AP3-T 1 1
711 | Trabajador de Servicios Il A2-05-870-2 SP-AP2-A 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7 1
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RELACIONES:

DE DEPENDENCIA:

La Oficina Regional de Archivo, érgano de linea del Gobierno Regional de
Loreto, ente rector del Sistema Nacional de Archivos en la Region, depende
jerarquica y administrativamente de la Gerencia General del Gobierno
Regional, Técnica y Normativa del Archivo General de la Nacién con sede en
Lima.

DE COORDINACION:

La Oficina Regional de Archivo, mantiene relacion de coordinacion y apoyo en
materia archivistica con todas las entidades del sector publico de la Region.

FUNCIONALES:

La Oficina Regional de Archivo, mantiene relaciones funcionales con todos los
Organos y/o Unidades organica del Gobierno Regional de Loreto.
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CAPITULO III: DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS.

DIRECCION:

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II:

Sus Funciones Especificos:

v" Dirigir la politica archivistica Regional.

v Planificar, dirigir y coordinar actividades técnico administrativas en

programas de linea asignados al area de su competencia.

Supervisar la labor del personal técnico y profesional a su cargo.

Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

Proponer alternativas de politicas de su actividad y los planes y

programas para su desarrollo.

Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores.

Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecucién de los programas

de su jurisdiccion.

Participar en el estudio y determinacion de la politica general del

organismo.

v" Representar a la Oficina Regional, en comisiones multisectorial y/o
eventos Nacionales e Internacionales.

v" Impulsar la capacitacion e investigacion archivistica en la Region.

v" Adecuar y aplicar las normas y politicas que emite el érgano rector del
Sistema Nacional de Archivos en el ambito de su jurisdiccion.

v' Sistematizar y uniformar la produccién y administracion de documentos
publicos dentro del ambito regional en concordancia con las normas
nacionales.

v" Proponer al Gobierno Regional la creacion de archivos subregionales,
cuando asi lo requieran las subregiones y supervisar su funcionamiento.

v Aprobar el Plan Regional de Archivo.

v" Asesorar y supervisar la organizacion y funcionamiento de los archivos
administrativos de las dependencias publicas de la Region.

v' Autorizar el traslado total o parcial de los documentos de los archivos Sub
Regionales, con la opinion de la Comision Técnico Regional de archivos.

v' Autorizar la eliminacion de documentos declarados innecesarios
pertenecientes a las entidades integrantes del sistema, previa opinion




v
v
v
v

favorable de la Comision Teécnico Regional de archivos y con
conocimiento de la Comision Técnico Nacional de Archivos.

Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la
capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su
cargo.

Proponer procedimiento para mejorar la gestion de los servicios que
presta a la sociedad o Gobierno Regional.

Proponer procedimiento para modernizar la gestion del Archivo Regional
de Loreto.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se
logre en el desempefio del Archivo Regional de Loreto, asi como efectuar
su seguimiento y, en funcion a dichos resultados reevaluar y proponer
modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias establecidas si fuera
necesario.

Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivo y
documentos.

Otras funciones que le sean asignadas, por la Gerencia General Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

: .;’iwi"zmar, 4 ZOAAREVALD
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Titulo profesional universitario que incluya estudios relac;onados con la
especialidad.

Capacitacién especializada en el area.

Amplia experiencia en la direccion de programas del area.

ALTERNATIVAS.

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.

SECRETARIAII:
Sus Funciones Especificos:

Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.
Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
Coordinar reuniones y concertar citas.



Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o
transferencia al archivo central.

Orientar sobre gestion y situaciones de expedientes.
Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

7

REQUISITOS MINIMOS: X S ADELINA, %a?éééﬁmw

Instruccion Secundaria completa y Titulo secretarial.
Alguna experiencia en interpretacion de Idiomas.
Alguna experiencia en conduccion de personal.
Curso basico de ofimatica.

ALTERNATIVAS.

De no poseer titulo de secretariado contar con certificado de estudios
secretariales concluidos, no menores de un afo.

TRABAJADOR DE SERVICIOS II:
Sus funciones Especificos:

Ejecutar actividades de limpieza y/o labores manuales de cierta
dificultad.

Controlar y custodiar el local, oficinas, equipos, materiales y/o usuarios
que ingresan y salen del local.

Ayudar en la restauracion de documentos.

Otras funciones que le asigne el director.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Secundaria Completa.
Alguna experiencia en el area correspondiente.

ALTERNATIVAS.

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.



CUADRO DE DISTRIBUCIONES DE CARGO POR ORGANO.

DIRECCION REGIONAL.

SITUACION
CARGOS GRUPO TOTAL DEL CARGO
ORGANO OBSERVACIONES
CARGO CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL | NECESARIO o p

CLASIFICADOS

Director de Programa Sectorial

ARCHIVO D4-05-290-2 |1l DIRECTIVO 1 1

REGIONAL T3-05-675-3 | Secretaria |l TECNICO 1 1

DE LORETO ™" A5 05-870-2 | Trabajador de servicios I AUXILIAR 1 1
3

TOTAL
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IIi:
Sus Funciones especificos:

Dirigir, coordinar v supervisar actividades especializadas de los sistemas
administrativos.

Supervisar la labor del personal técnico y profesional a su cargo.
Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos de los
sistemas administrativos correspondientes.

Coordinar y proponer la elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas téchico — administrativas y sobre la
normatividades del area. ,

Programar y dirigir estudios e investigaoién sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, -directivas y otros relacionados con la
especialidad. .

Dingir y controlar la programamon y ejecucion de actividades del area a su
cargo

Efectuar labares de capamtauon y adiestramiento.

Representar al area’ en reuniones y comisiones que le deS|gne el Director
Regional.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar €n la formulacion de pdh’ticas regionales en materia archivistica.

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo profesmr‘al umversntarlo que incluya estudlos relacnonados con la
especialidad. '

Amplia experlenma en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccién de personal.

Capacitacion especializa'd‘a en el area.

AL.TERKATIVAS:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.



CUADRO DE DISTRIBUCIONES DE CARGO POR ORGANO.

AREA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA.

SITUACION DEL
, CARGOS GRUPO TOTAL CARGO
ORGANO OBSERVACIONES
CARGO OCUPACIONAL | NECESARIO
CLAS G ADGs | CARGO ESTRUCTURAL 0 p

ARCHIVO
REG[')(éNAL P5-05-338-3 Especialista Administrativo 11l | PROFESIONAL 1 1

LORETO

TOTAL 1
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ESPECIALISTA EN ARCHIVO llI:
Sus Funciones especificas son:

Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades especializadas de archivo.
Supervisar la labor del personal Técnico y profesional a su cargo
Supervisar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion y
catalogacién de fondos documentales, estableciendo criterios y métodos de
trabajos.

proponer prcgramas de restauracion de documentos en custodia.

Coordinar y participar en estudios e investigaciones, calificaciones vy
evaluaciones.

Absolver consultas especializadas en materia archivistica.

Verificar la conservacion y transferencua de patrimonio documental.
Participar en la programamon y evaluacion de actividades y proponer
normas y procedimientos técnicos sobre la gestién de archivos.

Asesorar a entldade': en Ia orgamzacnon de archivo y conservacion de los
documentos. i

Asesorar vy Superwsar ia organlzamon y funcionamiento de los archivos
administrativos.

Capacitar al personal en normativas de archivo.

Emitir iriformes técnicos especializados.

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo profesional universitario ‘que incluva estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada del area.

Amplia experiencia en labores de archivo.

Experiencia en conduccién de personal.

TECNICO EN ARCHIVO lil:
Sus Funciones especificas son:

Ejecutar actividades técnicas:de archivo de mediana .complejidad.
Superviser la labor del personal técnico y auxiliar.

Elaborar auxiliares descrlptlvos tales como: indice, catalogos, fichas vy
guias. :



Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.

Informar sobre las actividades archivisticas realizada, encomendadas
por el jefe del area.

Participar y apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos
archivisticos.

Participar en programas de restauracion documental.

REQUISITOS MINIMOS:

. Z‘EAAREVALO
5 ENTE

Instruccion Secundaria. :
 Regional de Lorsto

Capacitacion técnica en archivo.
Amplia experiencia en labores técnicas de archivo.
Alguna experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA: :
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.



CUADRO DE DISTRIBUCIONES DE CARGO POR ORGANDO.

AREA DE GESTION ARCHIVISTICA.
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