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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 410 _2014-GRL-P.
Belén, 23 dejuniodel 2014

Visto, el Oficio N° 266-2014-GRL-GGR-OEDI|. de fecha 22 de mayo de 2014, cursado por la
Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica del Gobierno Regional de Loreto,-
adjuntando para su aprobacién la propuesta de Manual de Organizacién y Funciones de la
Oficina Regional de Atencién a la Persona con Discapacidad-OREDIS del Gobierno
Regional de Loreto; y, Y

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°® 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias, otorga a los
Gobjernos Regionales autonomia Politica, Administrativa y Econdémica; consecuentemente
estén 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 gestion, aprobacién,
modernizacién y actualizacién permanente, de acuerdo a los cambios organizacionales y
procesos de transformacion que ocurre en el pajs;

v Cue, mediante Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR de fecha 08 de enero de 2010, el
Consejo Regional aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional
de Loreto;

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 456-2013-GRL-P, de fecha 08 de julio de
2013, se aprobd del Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP) de la Sede Central,
GgocuMento que cuenta con los cargos necesarios con que debe contar fa Entidad para el logro
de sus objetivos y metas, concordante con las funciones establecidas en ia Ley Organica de
sobiernos Regionales y en el Reglamento de organizacion y Funciones vigente;

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/QEDI que contiene las
Normas para la Formulacién y Actualizacién de los Manuales de Organizacion y Funciones del
Gobierno Regional de Loreto, en la que se establecen las pautas y procedimientos para su
formulacién, aprobacién, actualizacion y difusion, Ja misma gue esta siendo reemplazada por la
Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH "Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos
{(MPP)" y sus anexos;

Que, de acuerdo a la secuencia metodoldgica de formulacién y aprobacidn de los documentos
normativos de gestion institucional, nuestra entidad cuenta con un Reglamento de
Organizacién y Funciones aprobado mediante Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR, a
partir del cuai se aprobé los Reglamentos de Organizacion y Funciones-ROF y los Cuadros
para Asignacion de Personal-CAP de las Direcciones Regionales Sectoriales y el Cuadro para
Asignacién de Personal-CAP de la Sede Central, lo que ha motivado la formulacion de las
propuestas de actualizacién y/o modificacion de los Manuales de Organizacion y
Funciones—MOF de los diferentes érganos que constituyen la estructura organica, incluyendo
el de algunas Gerencias Regionales recientemente creadas;

Que en concordancia con las Disposiciones Complementarias, Finales y Transitorias,
numeral 6.1 Normas de Adecuacién al MPP - de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH
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"Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)", que establece que en tanto este
proceso de adecuacidn, en los cases que las entidades se encuentren en procesos de
actualizacién y/o modificacién de sus Manuales de Organizacion y Funciones - MOF, o que
hayan culminado los referidos procesos, dichos MOF mantendran su vigencia hasta que se
adeclen a la nueva normatividad;

Que, en este contexto, con la finalidad de contar con un documento normativo, operativo, agil y
actualizado, mediante el cuai se precise con claridad las funciones especificas a nivel de
cargos, tareas y/o responsabilidades técnico-administrativas de los funcionarios y servidores de
" la Oficina Regional de Atencién a la Persona con Discapacidad-OREDIS, con las orientaciones
de la Oficina Ejecutiva de Desarrallo institucicnal e Informatica, ha elaborado su proyecto de
Manual de Organizacién y Funciones, el mismo que se hace necesario aprobarlo;

Que, a través del Informe N°® 016-2014-GRL-OEDEIJAKM, |a Oficina Ejecutiva de Desarrolio
Institucional e Informatica, ente técnico especializado en la materia, luego de (a revision del
precitade Manual, indica que en la elaboracion del mismo se han seguido la pautas vy
procedimientos establecidos en 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 y las funciones especificas de los cargos
asignados a dicho organc y que estan contenidos en el Cuadro para la Asignacion de Personal
de la Sede Central, cada uno de elflos con el perfil y los requisitos minimas, 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 Gobiernc Regional de Loreto; v,

Tt usw a lds auluuuum:::o voiifeddas Lo e megidrx1en de Orgamzamon Y Funciones del
Gobierno Regional de’ Loreto. Aprobada por Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR de
izcha 03 de enero de 2010;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Regional de
Atencién a la Persona con Discapacidad-OREDIS del Gobierno Regional de Loreto, el

cual consta de Tres (03) Capitulos, contenidos en cincuenta y seis (56) fOlIOS que forman parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°- NOTIFICAR la presente Resolucién a las instancias pertinentes para su
aplicacion.

Registrese, comuniquese y cumplase.

AL DE LORETO

1QUE LOZAND ESCUDERO
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién v Funciones (MOF)

Fersonas con Ciscapacidad del Gobiemo Regional de Loret
Funcién Institucional mediant

de la Oficina Regiona! de Atencién a fas

0, constituye un instrumento Normativo de
& el cual se precisa las interrelacicnes

Jerarquicas, funciones internas de
cargo competentes y niveles de responsabilidad de

ntro de la estructura Crgénica, que se formula en
cumplimiento de la Ordenanza Regional N°

Ordenanza Regional N° 013-2013-GRL
Regionai N° 456-2013-GRL-P.

012-2012-GRL-CR, de fecha 14 de Agosto del 2012,

-CR, de fecha 15 de Juiio del 2013 y Resolucion Ejecutiva

Permite a los Funcionarios y Servidores de la Oficina Regional de At

encion a las  Personas con
Discapacidad — OREDIS, conocer su ubicacion dent

ro de la Estructurg Organica de su Unidad, sus

deberes dentro del cargo que le ha sido asignado asi como su dependencia Jerarquica y nivel de

responsabilidad en el Gobierno Regional de Loreto: con

tribuyendo a lograr una administracion eficiente
y eficaz que permita brindar un mej

Or servicio a la comunidad con |4 patticipacion organizada del

Coleclivo Regional con Discapacidad.

Las normas  establecidas en el presente Manual de Crganizacion y Funciones, son de aplicacion

Iva para todo los Organos, Oependencias de!l Gobierno Regional de Loreto

Administrat
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+ DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
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o DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
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DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
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o SECRETARIA
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e TECNICO EN ENFERMERIA |

o TECNICO ADMINISTRATIVC |




GENERALIDADES

FINALIDAD

Bl presente Manual de Organizacion y Funcicres (JA0F), tiene por finalidad lograr que el personal que
labora en la Oficina Regional de Atencion a ls Persona con Discapacidad - OREDIS del Gobierno
Regional de Lorete, conozca de manera clara y precisa las funciones aue 1os corresponde, as! como ia
Organizacién, Estructura y Relacion del Organo al que pertenece,

BASE LEGAL

Ley N® 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N® 27902, Modificateria de la Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N® 29973 Ley General de las Personas con Discapacidad

Ordenanza Regional N° 012-2012-GRL-CR, aprueba la creacion de la Oficina Regional de
Atencion a la Persona con Discapacidad - OREDIS del Gobierne Regional de Loreto
Ordenanza Regional N° 013-2013-CRL-CR, modifica el Articulo Primero de ia Ordenanza
Regional N® 012-2012-GRL-CR, e incorporan ios Articulos Quinto, Sexto y Séptimo

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

Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR, cue aprueba el Reglamento de Organizacion v
Funciones de! Gobiernc Regional de Loreto,

Decretc Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacion del ROF
en las Entidades de la Administracion Publica.

Resolucion Ejecutiva Regional N°67-2008-GRL-P de fecha 23 de enero de 2008, que aprueba
fa  Directiva General N° 001-2008-GRL-GGR/OEDII "Normas para la formulacion
Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional de Loreto”
Resolucion Ejecutiva Regional N° 456-2013-GRL-P de fecha 08 de julio del 2013, aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de la Sede Central del Gobierno Regional de Loreto

ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente Manual de Crganizacion y Funciones (MOF), tiene alcance a fodas
fas Unidades Organicas y a los Trabajadores que conforman la Oficina Regional de Atencion a la
Persona con Discapacidad - OREDIS de! Gobierno Regional de Loreto.

APROBACION

El presente Manua! de Organizacion y Funciones (MOF), seré aprobado mediante Resolucion Ejecutiva
Regional del Gobierno Regional de Loreto.




CAPITULO |
DEL DISENO DE LA OREDIS

DE LA OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OREDIS

La Oficina Regional de Atencién a la Persona con Discapacidad - OREDIS, es un Organo de Linea de la
Gerencia General Regional y estd encargada de promover, formular, proponer, dirigir, ejecutar,
controlar, evaluar, difundir, articular y administrar las politicas Regionales y acciones concretas en
materia de atencion e integracién educativa, econemica, laboral, cultural, recreacional que contribuyan a
la igualdad de oportunidades e inclusion socfal de las Personas con Discapacidad, promaovienda la
articulacion activa con las Instituciones al Colectivo con Discapacidad para la ejecucién de actividades
sociales, comunales, deportivas y culturales orientado al mejoramiento de su calidad de vida e
implementando la ejecucion de proyectos sociales y programas de capacitacion concordante con los
Lineamientos de Paliticas de la Oficina de Atencian a las Personas con Discapacidad,

FUNCIONES GENERALES

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29973 Ley General de |a Persona con Discapacidad,
capitulo X, Oficinas en los ambitos Regional y Local, articulo 69, numeral 22.2: La Oficina Regional de
Atencion a las Personas con Discapacidad - OREDIS, tienen las siguientes funciones:

a) Formular, planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las Politicas y Programas
Regicnales en materia de Discapacidad.

b} Promovery proponer que en la formulacion, el planeamiento y la ejecucion de las Politicas v los
Programas Regionales, se tomen en cuenta de manera expresa, las necesidades e intereses
de las Personas con Discapacidad.

¢} Promover que en la formulacion v aprobacion del Presupuesto Regional, se desting los
recursos necesarios para la implementacion de Politicas y Programas Transversales y
Multisectoriales sobre cuestiones relativas a la Discapacidad.

d) Coordinar y supervisar la ejecucidn de los Planes y Programas Nacionales en materia de
Discapacidad.

e) Promover y organizar los procesos de consulta de caracter Regional,

fy Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto a la Persona con
Discapacidad, el respetc de sus derechos y de su dignidad y la responsabilidad del Estado y la
sociedad para con ella.

gy Difundir informacion schre cuestiones relacicnadas a la Discapacidad, incluida informacion
actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para {a Persona con Discapacidad
y su familia.

h) Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de la Persona con Discapacidad Ley
N° 29973, en el ambitc de su competencia y denunciar su incumplimiento ante el Organo
Administrativo competente.

i) Administrar el Registro Regional de ia Persona con Discapacidad en el ambito de su
jurisdiccidn, considerando los lineamientos emitidos por el Registro de la Persona con
Discapacidad.




DE LAS RELACIONES

rsona con Discapacidad - OREDIS, se constituye en un Organo

La Oficina Regional de Atencién a fa Pe
ciz General del Gobierno Regional de Lorelo.

de Linea y depende Jerarguicamente de la Geren
e relaciona con el Consejo Nacional uz integracid n de la Persona con Discapacidad - CANADIS, con
Niraceiones Regionales, Gerencias Sub Regionales,

sus Homologos de los (Gobiernos Regicnales, Lhire
Organismos Puablicos Descentralizados, Gobiernos Locales, Organizaciones no Gubernamentates de

Apoyo Sccial y Ia Sociedad Civil Organizada.
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina Regional de Atencion a la Persona con Discapacidad, para el ejercicio de sus funciones y el
logro de sus objetivos tiene la sigufente Estructura Qrganica:

ORGANO DE GOBIFRHO

o (Gerencia General Regional

ORGANOQ DE DIRECCION

» Oficina Regional de Atencion a las Personas con Discapacidad OREDIS.

ORGANOS DE LINEA

s Oficina Ejecutiva de Planes y Proyeccién Social.

> Area de Arficulacion y Proyectos,
» Areade Coordinacidn de Trabajo y Proyeccion Social

= Oficina Ejecutiva de Capacitacion y Registro.

» Areade Orientacion y Capacitacién.
» Area de Estadistica y Registro




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGICONAL

OFICINA REGIONAL DE ATENCION A
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

OREDIS
OFICINA EJECUTIVA DE PLANES
Y
PROYECCION SOCIAL
AREA DE ARTICULACION AREA DE COORDINACION DE AREA DE ORIENTACION
Y TRABAJO Y PROYECCION Y

PROYECTOS 50ClAL CAPACITACION

-

DE

OFICINA EJECUTIVA

CAPACITACION Y REGISTRO

AREA DE ESTADISTICA
Y
REGISTRO



CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL ~ CAP

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; DIRECCION REGIONAL

DENOMINACION DEL ORGANOQ: OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD |

— e e
N CARGO e CARGO DE
OEElEN ESTRUCTURAL coODIGO CLASIFICACION | TOTAL | CARGO | CONFIANZA
N 0 P
685 restor b rrograma 06.05-290-4 EC 1 1 X
68—5;“" Secretaria IV T4-05-675-4 SPuA.P:;;T ‘T“ . 1
687 Técnico en Informatica SiClasificar SP-A;-:F- 1 o 1
688 Chofer I} T3-60-245-2 SP-AP2-T 1 1
689 Trabajador de Servicio Il A2-05-870-2 SP-APZ-A i 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 05 05 01
»




CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL — CAP

DtNOMiNACION DEL ORGANO DF]CINA REG!ONA& DE ATENCION A LAPERSONA CON DISCAPACIDAD

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFiC! INA EJECUTFVA DE PLANES Y PROYECCION SQCIAL
- k"'“ﬁ_"*(“é'mibw_ﬁ"_“*
DROEN CARGO CODIGO CLASIFICACION | TOTAL o CARGD DE
- cap ESTRUCTURAL . OEARGO CONFIANZA
P
- —— . — ..__l__ki.___ _._T_,,
690 Oirector del Programa Seclorial il | D4-05-290-2 EC 1 1 X
691 Secretaria IV T4-05-675-4 SP-AP4-T 1 i
692 Técnico Administrativo 11| T5-05-707-3 SP-APE-T 1 1
- Especialista en Proyecto de T T B T
693 inversién Poblica S/Clasificar SP-ES-P 1 1
€94 Asistente Sacial |l P5-55-078-3 SP-ES5-P 1 1
635 Sccidlogo | P3-55-685-1 SP-ES1-P 1 1
BY6 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757¢1J SP-AP1-T i 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA | [ o7 | o7 | o
L e [ - _

Ir




CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL ~ CAP

DENOWNACION DE LA UNIDAD ORGANICA: 'cjmm

J DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL B ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

.ﬁCUTIVA Dz: CAPAC TAClON Y RFGI‘H RO

o CARGO i - SIT%@EION ﬁc_/;aeo DE |
ogggN ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION | TOTAL | CARGD | ConFiANzA
- - — ____0 P
697 Director de Programa Sectorial Il 04-05-290-2 EC 1 1 X
698 Secretaria V T4-05-675-4 778P-AP4-T 7 1
£99 Técnico Administrativo If _'|5 05-707-3 SP-AP3-T ) 1 W 1 ‘
700 Abogado il _P4 40- 005 2 ) SP-ES2-P "_1_ i 1 ) -
701 E;fgﬁ:gsfa en Atidicion y P350.343-1 |  SPESIP 1 1
o 702 Estadistico Il P4-05-405-2 SP-ES2-P i B 1 N
703 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP1-T 1 i
TOTAL UNIDAD ORGANICA 07 07 01 |
12,



CUADRO ORGANICO DE GARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO OFIC!NA RF"'-:.O?‘ '\L l'r ’«
| D

TENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD |

Aﬁ_-_— 77-——-,

IR e ]
ENOMlNACiON DE LA UNiDAD ORGANICA D\R’-CCIUN REG ONAL 1
r_ e StTUACION | j
N® CARGO GRUPO _ DEL CARGO | CARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO ESTRUCTURAL | OCUPACIONAL | 1OTAL o T, CONFIANZA
685 Director de Programa Sectoriai vV | DIRECTOR EC b ‘ | X |
A I . B I, I ——t ]
635 Secretaria |V T 1 ] |
! 687 Téenico en Informatico T 1 1
> | I . R
688 Chofer il T 1 1
889 | Trabajador de Servicio | BN AL RE _jj
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 05 | 05 | o1




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO : GFICINA REGIONAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD 1|
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFiCINA EJECUTIVA DE FLANES Y FROYECCION SOCIAL |
7777N° ) ] | [ :\RO - --____(_B_I;J“F’_C)—m- - J.—HSHEBACION CARGO DE
i | CAKG | DE CARGD
ORDEN | CARGO CLASIFICABO | ESTRUCTURAL | OCURACIONAL § 'O'A - { CONFIARZA
i P
690 ) Uirector de Programa Seciorial |1 oSBT “-WE"C 1 1 X
DIRECTOR
691 Secretaria IV T i i
692 Técnico Administrativo il T 1 I i
SR - — 5 ......
Director de Sistema Administrativo | Jele de Area i 1
Secretaria lf 1 1
. 603 Espec]glista en Proyectos de o 1 1 - {
_Inversion Pubiica | N
694 Asistenle Sociai [l P 1 1
695 Socidlogo ] P 1 1
Técnico Administrativo | 1 1
Director de Sistema Administrativo | Jefe de Area 1 1
Saecretaria i 1 1
696 Técnico en Enfermeria T 1 i
Técnico Administrativo | 1 1 ]
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 | 13 01
I




CUADRC ORGANICO DE CARGOS

- DENOMINACION DEL ORGANOC : OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD !
: DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: CFICINA EJECUTIVA DE CAPACITAGION ¥ REGISTRO :
¢ e e e e e —— v — 742
v ‘ - N [ SITUACION RGO DE

CARGO GRUPO DECARGO | C L
ORDEN CARGO CLASIFICADO ESTRUCTURAL QCUPACICNAL TOTAL a—lﬂ_ CONFIANZA
A h Director de Prc;;'ama Sectorial || . SUB ECW‘ 0 WTI R h 1 b4
897 ’ | DIRECTOR | c |
698 Secretaria IV T 1 1
699 Técnico Administrativo (1] T 1 1
Director de Sistema Administrativo ) | Jc's de Area 1 1
Secretaria li 1 1
700 Abogado H P 1 1
7 701 Especialista en Audicion y Lenguaje P 1 1
Técnico Administrativo | 1 1
Director de Sistema Administrativo | | Jefe de Area 1 1
Secretaria |l 1 1
702 Estadistico 1f P 1 1
703 Técnico en Enfermeria |l T 1 1
Técnico Administrativo | 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 13 01
{5




CAPITULO Il

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION DE LA OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD - OREDIS

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS

ORNDEN DENOMINACION DE CARGOS TOTAL
CAP
- 685 Director de Programa Sectorial IV - Director Regionat 1
| 686 | Secretaria IV 1
B 686 Técnico en Informatica I 1
688 Chofer Il 1
v 689 Trabajador de Servicio %ii a _”I

fe




DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV — DIRECTOR REGIONAL

Funciones Especificas:

a) Representar a la Oficina Regional de Atencidn a las Personas con Discapacidad, ante los

Organismos y Entidades Pablicas, Privadas, nacionales e internacionales,

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar la ejecucion de acciones de politicas sectorial en
el ambito de su jurisdiccion y el cumplimiento de ias funciones generales de ia Oficina Regional
y sus arganos, ponderando una gestion por resultados.

Participar como miembro activo en el Consejo Interinstitucional y Multisectorial del Gobierng
Regional de Loreto.

Presentar oportunamente a las instancias correspondientes el Plan Operativo Institucional ¥
demas documentos de gestion.

Proponer estudios de Proyectos previa evaluacion de la situacion de Discapacidad Regional,
necesidades de capacitacion técnica, campaiias de salud y olros servicios profesionaleg,
movilided geografica de los recursos humanos; en concordancia con los Proyectos de
Desarrollo Regional.

Coordinar con el CONADIS, COREDIS, Gerencia Regional de Desarrollo Social y otros
organismos, instituciones y entidades Publicas o Privadas respectos a fos asuntos vinculados
en el desarrollo de sus funciones generales o especificas.

Supervisar y evaluar la prestacion de servicios con criterios de simplicidad, celeridad y
oportunidad & través de las OMAPEDS y sus dependencias, vigilando ef cumplimiento de las
normas generales, reglamentarias y directivas expedidas por el sector; disponiendo en su ¢aso
las acciones correctivas necesarigs.

Coordinar la aprobacion e implementacién de programas de capacitacion y perfeccionamiento,
bienestar social y de estimulos dirigidos a los trabajadores de ia Oficina Regional de Atencion a
las personas con Discapacidad.

Conducir, supervisar y evaluar las acciones y procedimientos referidos a los sistemas
administrativos y comunicar de su desarrollo a las instancias del Gobiermno regional de Loreto.
Praponer ante los drganos respectivos del Gobierno Regional de Loreto, el presupuesto Anual
de la Oficina Regional de Atencion a las personas con Discapacidad,

Disponer la publicacion y difusion de fas estadisticas oficiales en base a los lineamientos
tecnicos aprobados por los Organos Centrales del ministerio de la Mujer y Grupos Vulnerables-
CONADIS, generados en el ambito de su jurisdiccién.
L.as demas que le asignen la superioridad y las l.eyes vigentes.

LINEA DE AUTORIDAD:

)

b)

El Director Regional de la Oficina de Atencion a la Persona con Discapacidad-OREDIS,
depende Administrativamente de la Gerencia General Regional y Técnico - Normativo del
Ministerio de la Mujer y Grupos Vulnerables.

Tiene mando y ejerce autoridad sobre los cargos que conforman la Oficina Regional, siendo
responsable del eficiente cumplimiento de los objetivos y fas funciones asignadas con
responsabilidad y eficiencia.




RESPONSABILIDAD

Es Responsable;

a)

De |a Direccion, Coordinacion, Asesoramiento, Supervision, Representacién y cumplimiento
de la normatividad Legal vigente Nacicnal, Regional y de fas actividades correspondientes a
las funciones especificas de las Oficinas Fiecutivas a su cargo.

De Promover, formular, proponer. aprobar, dirigir, ejecutar, control
articular y administrar fas politicas Regionales y acciones concretas en materia de atencion
e integracién educativa, econamica, laboral, cultural, recreacicnal que contripuyan a la
igualdad de operiunidades e inclusion social de las Personas con Discapacidad.

ar. evaluar, difundir,

REQUISITOS MINIMOS:

« Titulo Profesional Universitario que incluya Estudios relacionados con el cargo.

« Experiencia Profesional minima de (3) afios, dos (2} de el

ios en el Sector Publico, en ¢argos

similares.
« Capacitacion especiatizada en ei area.
» Experiencia en el manejo Gerencial y en conduccion de Personal
« Conocimientos basicos de Computacion e informatica.

&




DE LA SECRETARIA IV:

Funciones Especificas:

Planificar las  Actividades secrzianales de acuerdo con las normas Técnicas y Administrativas
de su competencia.

Recepcionar, registrar, clasificar. distnibuir y archivar fa documentacion que ingrese o se genera
en el Despacho de la Direccién.

Redactar, procesar vy revisar los documentos que le fueran solicitados, asi como tomar dictado
y mecanografiado de documentos confidenciales.

Llevar actualizado el sistema de Base de Datos de! Registro de Ingreso y Salida de documentos
de la Direccién Regional, velando por la seguridad y conservacion de los documentes, material
bibliografico o informativo y equipos de Oficina de Direccion.

Organizar la distiibucion, control y seguimiento de los expedientes tramitados pendiente de
atencion, preparando periddicamente los informes de situacion.

Recibir y atender las llamadas telefonicas, fax, correo electrénico e Internet. brindando un
correcte tratamiento de los mismos.

Atender y crientar a los usuarios ¢ personas de a Instifucién que se apersonan a la Direccion
en fa gestion que realizan.

Organizar y coordinar, reuniones, atencicnes a autoridades y preparar fa agenda con la
documentacion respectiva.

Llevar el control, distribucion y custodia de los Utiles y materiales de escritorio asignados a la
Direccion Regional.

Observar, mantener y participar el principio de reserva y confidencialidad.

Otras que las sean asignadas por el Director Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD:

a)

b)

Uepende directamente del Oirector de la Oficina Regional de Atencién a la Persona con
Discapacidad - OREDIS, ante quien respondera por fas funciones encomendadas.
Tiene mandato sobre el Trabajador de Servicio |l

RESPONSABILIDADES:

Es responsable:

a)

b)

De custodiar y Administrar el acervo documentario de la Oficina Regional de Atencion de la
Persona con Discapacidad.
Oe los muebles, enseres, equipos y materiales que le sean asignados.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariade Ejecutivo o Estudios Superiores.

Capacitacion certificada en idioma (s) extranjero otorgado por una entidad autorizada.
Experiencia en labores de Secretariado Ejecutivo.

Capacitacion Ofimatica (Procesador de Textos, Hojas de Calculo, Editor, Power Point, etc.)
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DEL TECNICO EN INFORMATICA:

Funciones Especificas:

a) Elaborar documentos y disefios en ios programas: Word, Excel. Power Poiint, Corel Draw,
Adobe Photoshop, Adobe [wsirator.

b) Apoyar con los trabajos en dichos progiaras a las diferentes Oficinas de la QREDIS.

¢) Velar por el mantenimiento y el cuidado de los equipos informatices de las diferentes oficinas de
la OREDIES.

d) Coordinar con la oficina competente la actualizacién de los Programas de computacion de los
equipos informéticos de fa ORED!S.

e) Informar oportunamente a las 4reas correspondientes respecto a deficiencias de los equipos
informéticos encontrados.

ft  Las demaés funciones que io asigne el jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD:

a) Depende directamente del Director de la Oficina Regional de Atencien a la Persona con
Discapacidad-OREDIS ante quien responderé por las funciones encomendadas,
b) Su deber es cumplir las funcicnes asignadas con respersabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDADES:

Es responsable.

a) De velar por el mantenimientc y cuidado de los equipos Informaticos de la Oficina de
OREDIS.

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo de Técrico e Informética egresade de Instituto Superior Tecnologico y/o similar.

« Capacitacion certificada en programa de computacion y manejo de equipos informaticos.
* Dos(02) afios de experiencia minima en el manejo de dichos programas.

* Experiencia de labores informaticos en la administracién piblica,

e
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DEL CHOFER !

Funcicnes Especificas:
) Conducir ef vehiculo asignado al Director de la Oficing Regional de Atencién a 1a Persona con
Discapacidad - OREDIS, ajustindacs 5 los reglamentos de transito vehicular urbano e
interurbans.

b) Velar por el mantenimiento oportunc ¥ permanente del vehiculo de conformidad con las
disposiciones legales pertinentes.

¢} Cumplir con los viajes de servicio Cficial, previa programacion y autorizacion.

d) Utilizar el vehiculo solo en servicios oficiales de ia Oficina Regional de Atencion a la Persona
con Discapacidad - OREDIS,

e) Guardar el vehiculo luego de haber cumplido los trabajos de servicio oficial durante 1a jornada
de trabajo.

f) Tener actualizado su bitacora y eiaborar su bitacora y elaborar los informes inherentes a su
funcion que le sean requeridas.

g) Lasdemas funciones que le asigne el jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

a) Depende directamente del Director de la Oficina Regional de Atencidn a la Persona con
Discapacidad - OREDIS, ante quien respondera para las funciones encomendadas.
b) Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabifidad y eficiencia.

RESPONSABILIDADES

Es responsable de:

a) Velar por el mantenimiento oportuno y el buen uso del vehiculo, segin las disposicicnes
legales pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS:

» Instruccion Sectindaria Completa,

+ Licencia de conducir Profesional, Clase A-ll

» Certificado en Mecanica y Eleciricidad Automotriz.

+ Amplia experiencia en conduccién de vehicuios motorizado.




DEL TRABAJADOR DE SERVICIO ||

Funciones Especificas:

a)

LINEA

Oistribuir la documentacion generado por la Oficing Regional de Atencion a la Persona con
Discapacidad

Realizar la limpieza y el manter mienio de los ambientes de la oficina, asi como los equipos de
trabajo que alli se encuentra,
Operar equipos de limpleza y/o materiales en general,

Apoyar en fas areas que necesitan limpieza, traslado de muebles y equipo para presentar una
adecuada imagen Institucional.

Informar ocurrencias habidas sobre personal, equipos y/o maquinarias existentes en el local
institucional,

Las demas funciones que lo asigne el jefe inmediato.

DE AUTORIDAD:

a)

b)

Depende directamente del Director de la Oficina Regional de Atencion a la Persona con
Discapacidad - OREDIS, ante quien respondera por las funciones encomendadas.
Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDADES:

Es responsable:

)
b)
c)

De los bienes y materiales que tiene asignado
De la documentacion que distribuye

De mantener la reserva y confiabiiidad de la informacion al que fiene acceso.

REQUISITQS MINIMOS:

Instruccion Secundaria completa.
Experiencia en labores similares.

« Capacitacién en el manejo de equipos y materiales de uso diario.




ORGANOS DE LIENA

DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANES Y PROYECCION SOCIAL

La Oficina Ejecutiva de Planes y Proyeccion Socia! es un Crgano de Linea encargada de formular v
promover polilicas y acciones de desarrcllo con la participacion activa de las Instituciones Publicas,
Privadas, la Asociacion Civit Organizada y os aciores directos involucrados del Colectivo Regional con
Discapacidad a fin de reducir la pobreza y mejorar Ia calidad de vida mediante fa impiementacion de
Proyectos y Programas de caracter social y productivo y generar empleo en el marco de la lucha contra
la pobreza e inclusion social.

Funciones Especificas:

Formular y proponer Politicas y acciones de desarrollo que contribuyan al mejoramiento def
nivel de vida de la poblacion con Discapacidad en concordancia con fa Politica Nacional.
Proponer, gestionar y facilitar el aporte de la cooperacion Internacional y de las empresas
privadas con los programas de lucha contra la pobreza y la inclusion social de la persona con
Discapacidad.

Formular y Desarrollar Proyectos de Inversion Social orientados al mejoramiento del nivel de
vida de las Personas con Discapacidad y a la contribucion de la reaclivacion econéinica
familiar.

Promover la participacién del Colective con Discapacidad en el desarrollo de actividades v
proyectos que contribuyan al mejoramiento del medio donde viven,

Coordinar acciones muitisectoriales para solucionar los problemas sociales inmedialos de ta
Persona con Discapacidad mas necesitada,

Evaluar y plantear oportunamente alternativas de solucion a ios Probiemas de las Personas
con Discapacidad en pobreza y extrema pobreza.

Atender, evaluar y proponer alternativas de solucién inmediatas a los requerimientos de las
Personas con Discapacidad de las comunidades y zonas urbanas marginales.
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DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

Funciones Especificas:

a) Dirigir, coordinar, Supervisar, Evaluar las actividades tecnicas Administrativas de ias Areas de

b) Programar actividades Técnicas y proponer Poli

su competencia.

ticas para el desarrollo y aplicacion de las
dependencias a su cargo.

Elaborar normas y directivas para mejorar el desarrofio de las actividades.

Asesorar al Director de la OREDIS en materia de su competencia.

Representar & la OREDIS - Loreto, por encargo del Director de fa Oficina Regional.

Supervisar la gjecucion dei programa de Actividades de la Direccién a su cargo.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de ias disposiciones legales vinculadas a los sectores
de la OREDIS.

Representar a la OREDIS en comisiones muilisecioriales ylo eventos Nacionales e
Internacionales por encargo del Director de la Oficina regional.

Las demas que le asigne ef Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD

)

b)
c)

Depende directamente del Director de la Oficina Regional de Atencion a las Personas con
Discapacidad — OREDIS, ante quien respondera para las funciones encomendadas.

Tiene mando y ejerce autoridad sobre todo el Personal de Iz Oficina Ejecutiva a su cargo.

Su deber es cumplir las funcicnes asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es responsable:

a)

b)
c)

De la planificacion, direccion, coordinacion, asesoramiento, ejecucion y seguimiento de las
actividades correspondiente a ia Oficina Ejecutiva de Planes y Proyeccion Social y al fomento
de ia competitividad,

De supervisar el trabajo def personal que tiene a su mando.

De los bienes y materiaies que tiene asignados.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad o tenga
un minimo de G2 afios de experiencia en el Area.

Experiencia en el manejo Gerencial y &n conduccion de Personal.
Capacitacion especializada en el Area
Conocimiento de Computacion e Informatica
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DE LA SECRETARIA IV

Funciones Especificos:

a)

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar toda la documentacion que ingrese al Despacho de
la Jefatura de la Oficina Ejecutiva, crganizando y efectuado el seguimiento de ios expedientes,
clasificando segUn su naturaleza; y preparando periddicamente los informes sobre el estado de
los mismos.

Redactar y digitar documentos de acuerdo con las indicaciones iinpartidas, asi comao tomar
dictade y mecanografiade de documentos cenfidenciales.

Mantener actualizado la informacion del sistema de tramite documentario que realiza, el
seguimiento respecto de los documentos que recibe y emite para su oporiuna respuesta.
Registrar, recepcionar, efectuar llamadas telefonicas a Fax y concertar citas.

Llevar actualizadc el archiva administrativo y técnico, velando por fa seguridad y conservacion
de los documentos, material bibliografico e informativo y equipos de Iz Oficina Ejecutiva
Mantener los estoks de existencia de materiales y (liles de Oficina y encargarse de su
distribucion.

Recepcionar, atender u orientar antes del ingreso al Cespacho de la Oficina Ejecutiva a las
comisiones, delegaciones y publico en general que concurran a la misma y propercionarles
informacién en asuntos relacicnados con la entidad o sobre las gestiones a realizar y el estado
de los y el estado de los expedientes en tramite.

Brindar el apoyo especializadc en materia secretarial y prestar {as facilidades necesarias en fas
sesicnes del jefe de la Oficina Ejecutiva.

Actualizar y coordinar la ayuda de entrevistas y reuniones.

Las demés gue le asigne el jefe inmediate.

LINEA DE AUTORIDAD

a)

b)

Depende directamente del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planes y Proyeccidn Social ante
quien respondera por las funciones encomendadas.
Su deber es cumplir tas funciones asignadas con respensabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es responsable:

a)
b)
¢)

De los bienes y materiales que tiene asignade
Del manejo y contral del Sistema de tramite Documentario
De mantener la reserva y confidencialidad de la Informacién a la que tiene acceso.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudios Superiores.

Capacitacidn certificada en idiomas(s) Extranjera (s), otorgadas per una entidad autorizada.
Experiencia en laberes de Secretariado Ejecutivo.

Capacitacién en Programas de Cémputo actualizado.




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO il

Funciones especifica:

2)

a)
h)

Recolectar informacion  y brindar apoyc en la formulacion, programacion de aclividades
Técnico Administrativo yio modificacién de normas y procedimientos tecnicos, velar por su
correcta aplicacion y cumplimiento de gestion, prevencion y apoyo social, en cualquier de los
rubros que comprenden los sistemas administrativo.

Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos Técnicos Administrativos.

Emitir informes u cpinicnes técnicas que se le requieran vinculados a su funcion previc analisis
de los expedientes puestos a su censideracion o en cualquiera de los procedimientos de
competencia de la Cficina.

Recopilar y consolidar la informacion relativa & todos los sistemas Administrativos, registrando
las operacicnes realizadas, preparando los informes y glaborando los cuadros, resimenes,
formatos, fichas, cuestionarios y otros.

Brindar apoyo en ios aclos protocolares que se programen concertando, entrevistas, recibienco
a funcionarios o servidores gue viajen en comision de servicio brindandoles crientacion o apoyo
en sus tramites o guiandoles al lugar o persona que lo solicita.

Controlar el ingreso de bienes materiales 2 la Oficing, ievantado un inventario pormenorizado,
verificando las salidas, previendo las necesidades futuras vy formulando ios pedidos
correspondientes, para la adecuada impiementacion de la misma, ejecutandc ademés ltedas
las acciones técnicas administrativas que cerrespondan a la Oficina.

Ejecutar de acuerdo con las labores asignadas las acciones que correspondan al sistema de
personal.

Las demas que le asignan el jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDADD

a) Depende directamente del Jefe de fa Oficina Fiecutiva de Planes y Proyeccion Social ante

quien respondera por las funciones encomendadas.

b) Su responsabiiidad es cumplir las funciones asignadas con eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:
a) De cumplir con las Normas internas de fa institucion,
b) De ejercer eficientemente sus funcicnes asignadas.
¢) Del uso racional de los bienes y materiales que le sean asignados.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no Universitario de un Centro de Esludios Superiores relacionado con el Area.
Capacitacion Técnica en el Area.

Experiencia en labores Técnicas Administrativas 02 afos.
Conocimiento de Computacion e Informalica.




DEL AREA DE ARTICULACION Y PROYECTOS

Es la Unidad Crganica de la Oficina Ejecutiva de Planes y Proyeccion Sacial encargada de articular
acciones Interinstitucionales Publicas, Privadas y la Sociedad Civil Crganizada y formular Pragramas y
Proyectos Sociales, Educativos. Culturales. Deportivos y de Salud a favor del Calectivo con
Discapacidad en la Regién Lereta,

Funciones Especificas:

Promover las Articulaciores Interinstitucianaies Pablicas, Privadas, programas y Proyectos en
beneficio de {a Persona con Discapacidad.

Formular y elaborar prograrnas, Actividades y proyectos relacionados con las personas con
Discapacidad a fin de mejorar su calidad de vida.

Coordinar acciones de trabajo y Apoyo Social a favor de ias Personas con Discapacidad.
Apoyar las iniciativas de actividades productivas de ta Pobiacian con Discapacidad mediante la
gestion y el asesoramiento de sus Proyectos.

Promover la participacion activa de la peblacion con Discapacidad en las acciones de desarrollo
Regional.

Coordinar acciones de prevencion de conflictes sociales de las Personas con Discapacidad,
presentando alternativas de solucidn con el apoyo del Colectivo con Discapacidad.

Apoyar y asesorar a las personas con Discapacidad con el tramite administrativo de sus
gestiones ante las Instituciones pertinentes.




DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i
Jefe del Area de Articufacion y Proyectos

Funciones Especificas:

a) Dirigir y supervisar la gjecucion dz las aclividades que corresponden a 108 sistemas
administrativos, en estricta sujecion a las disposiciones Legales Administrativas Técnicas
Normativas digtadas por los 6rganos superiores, asi como de los procesos léonices que le
corresponde.

h) Administrar los Programas y actividades establecidas para las Personas con Discapacidad v
proporcionar oportunamente la informacion para facilitar la toma de decisiones.

¢) Brindar asescramiento sobre métodos, normas y otros dispositives relacionados con el area.

d) Representar a la Oficina Regional de las Personas con Discapacidad en eventos sectoriales y

de la sociedad civil organizada en las articulaciones de trabajo.

Formutar Proyectos, fas modificaciones, aperturas de programas, solicitudes de ampliacion

programatica, los estados de gjecucion de los Programas y toda informacion que le soficita la

Direccion de la Oficina regional de Alencion a las personas con Discapacidad-OREDIS u otros

organos superiores del Gobierno Regional de Loreto.

fy Elaborar y presentar los informes sobre el control v
actividades ejecutadas por su dependencia en forma trimestral, semestral y anual.

g) Promover la relacién de programas ~ciividades en prevencién y atencién de Ia salud,
nutricion, crientacion psicologica y rehabilitacion fisica, capacitacion, recreacion y deportes para
alcanzar el nivel de eficiencia y eficacia para las Personas con Discapacidad en general.

h) Las deméas que le asigne el jefe inmediato.

evaluacion de la ejecucion de las

LINEAS DE AUTORIDAD

a) Depende directamente del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planes y Proyeccion Social ante

quien respondera por fas funciones encomendadas. ‘
b) Tiene mando y ejerce autoridad sobre todo ef Personal del Area a su cargo
¢} Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabiidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD:

Es Responsable:

a) De Promover |as Articulaciones Interinstitucionales Publicas, Privacas, Programas y Proyectos

en beneficio del Colectivo con Discapacidad.
b) De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
¢ Del uso racional de i0s bienes y materiales que liene asignados.

REQUISITOS MINIMOS:
« Titulo Profesional Universitaric que incluya esiudios refacionados con la especialidad y fenga un

minimo de 3 afios de experiencia en el Area.
« Capacitacion especializada en el Area
e Conocimiento de Computacion e informatica.




DE LA SECRETARIAII

Funciones Especificas:

a) Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la docurmentacion que ingrese al Despacho del Area,
organizando y efectuando el seguimienio de los expedientes, clasificandola segun naturaleza y
preparando periadicamente los informes sehre el estado de los mismos.

b) Redactar y digitar documentos de acuerdo cen las indicaciones impartidas, asi como tomar
dictado y mecanografiado de documentos confidenciales.

¢) Realizar y atender liamadas telefonicas internas y externas, que se requieran para dinamizar
|as labores propias del Area.

d) Organizar y mantener el archivo, asi como velar por la seguridad y conservacion del acervo
documentario del Area de Articulacion y Proyectos.

e) Llevar actualizado el archivo administrativo y tecnico, velando por ia sequridad y conservacion
de los documentos, maierial bibliografico & informative y equipes de {a Oficina.

f) Efectuar el seguimiento de la documentacion que ingresa a la Jefatura, utilizande medios
informaticos.

g) Apoyar en la recepcion y atencion de los usuarios y Publico en general, que requieran o
soliciten la prestacion de los servicios del Area.

h) Observar y mantener el principic de confidencialidad y reserva en los asuntos y documentos de
su competencia.

) Las demas que le asigne el jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD

a) Depende directamente del Coordinador del Area de Articulacion y Proyectos, ante qguien

respondera por las funciones encomendadas.

b) Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es responsable:

a) De Cusiodiar el acervo documentario del Area de Articulacion y Proyectos.
b) Del manienimiento, custodia y uso racional de los muebles, enceres y materiales que le sean

asignados,

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado o Estudios Secundarios completos.
Experiencia minima de 03 afios en labores secretarial
Conocimiento de Computo e Informatica.



DEL ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

Funciones Especificas:
aj Formular Proyectos, programas y actividades sociales relacionadas con as necesidades de las
Personas con Discapacidad.

b) Supervisar y asesorar la ejecucion de los proyeclos, programas y aslividades que desarrolia Ia
Oficina Regional de Atencién a las Personas con Discapacidad -- OREDIS,

¢) Gesticnar los Proyectos, programas y actividades con los colectivos de ias Personas con
Discapacidad que buscan financiamiento inmediato a fravés de la Oficina Regional de Atencién
a las Personas con Discapacidad-OREDIS,

d) Monitorear la ejecucion de los Proyectos, programas vy actividades aprobadas

e) Realiza trabajos de Diagnostico situacional de las Personas con Discapacidad para la
formulacion de proyectes, programas y actividades.

f) Intervenir en la formulacién de normas y directivas que orientes la formulacion y gjecucion de
proyectos sociales.

g) Cumplir con la normativa Legal vigente relacicnada al @mbito de su competencia.

h) Conocer y socializar al Plan de Registro y Evaluacién de OREDIS.

i) Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de Procedimiento y
otros documentos de gestion.

j) Las demas funciones que la asigne el jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD

a) Depende directamente del Jefe del Area de Articulacion y Proyecto, ante quien respondera por
las funciones encomendadas.
b) Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad e eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es responsable:
a) Formular Proyectos, programas y actividades sociales relacionadas con las necesidades de las
Personas con Discapacidad.
b) De ejercer eficientemente sus funciones asignadas.
c) Del uso racional de los bienes y materiaies que Ie sean asignados.

REQUISITOS MINIMOS:

o Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, Economista o carreras afines.

» Colegiatura y Habilitacion del Colegio Profesional correspendiente.

» Experiencia en la formulacion de Proyectos, programas y actividades.

« Experiencia de 03 afios en labores de la especialidad para Personas con Discapacidad.
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DEL SOCICLOGO |

Funciones Especificas:

a) Promover, asesorar y evaluar ta ejecucion de programas de Apoyo Sociai para nifos y nifias,
jovenes y aduitos con discapacidad en coordinacion con los Gobiernos Regionales, Locales,
Instituciones Sectoriales, no Githamamentales y la scciedad Civil Organizada.

b} Proponer estudios e investigaciones saciviogicas en apoyo a las acciones de desarrolio de las
Personas con Discapacidad.

c) Asesorar en el campo de su especialidad, en la elaboracion, validacion y aplicacion en la
formulacion v disefio de proyectos, programas y actividades en beneficio de las Personas con
Discapacidad.

d) Proponer instrumentos y metodologias de investigacion sociologica para las instancias de
gestiones descentraiizadas que puedan realizar las Personas con Discapacidad,

e} Emitirinformes del avance vy desarrollo de las acciones a su cargo.

f) Revisar y emitir opinién técnica sobre propuestas relativas a su especialidad,

g) Realizar otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de articulacién y proyectos.

LINEA DE AUTORIDAD

a) Depende directamente del Coordinador del Area de Articulacidon vy Proyectos, ante quien
respondera por las funciones encomendadas.
b) Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:
a) Proponer estudios e investigaciones Sociolégicas en apoyo a las acciones de desarrolio de las

Personas con Discapacidad.
b} De ejercer eficientemente sus funciones asignadas.
c) Deluso racicnal de los bienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MINIMOS:

« Titulo Profesional Universitario de Sociologo o carreras afines.
» Experiencia de trabajo no mencr de 02 afios en la profesion.

« Capacitacién especializada en el Area,

» Experiencia en actividades de la Especialidad.




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones Especificas:

(=
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Ejecutar actividades de recepcitn, clasificacior, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.

Absolver consultas de caracter técnico del arsa de su competencia.

Apoyar en labores de mecanografiado que se le requiera.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Colaborar en la programacion de actividades tecnicas administrativas y en reuniones de trabajo.
Apoyar en la recoleccién de informacion para la formulacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos, relacionados & la Oficina.

Brindar informacion relativa al area de su competencia.

Participar en programaciones de actividades técnico administrativas, en reuniones y comisiones
de trabajo.

Controlar ia recepcion de bienes, verificar las salidas, prever las necesidades futuras y hacer
los pedidos correspondientes, para la adecuada implementacion de la Oficina,

Recibir a funciones, servidores o publico en general, orientandolos o apoyandolos en sus
tramites.

l.as demas que le asigne ei Jefe inmediato.

LINEA DE AUTQRIDAD

a) Depende directamente del Coordinador del Area de Articulacion y Proyectos ante quien

respondera para las funciones encomendadas.

b) Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabiiidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:
a) De cumplir con las normas internas de la institucion
b) De ejercer eficientemente sus funciones asignadas
¢) De! uso racional de los bienes y materiales que le sean asignados.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Secundaria completa.

Capacitacion técnica en el Area.

Experiencia minima de 01 afio, en labores de la especialidad.
Conocimiento de Computo e informatica

Y




* DEL AREA DE COORDINACION DE TRABAJO Y PROYECCION SOCIAL

Es la Unidad Organica de fa Oficina Ejecutiva de Planes y Proyeccion Social encargada de articular
acciones Interinstitucionales Publicas, Privadas v Ja Sociedad Civil Organizada, a fin de formular Ia
creacion de trabajo y proyeccion social en favor def Colestive con Discapacidad.

Funciones Especificas:

Promaver las Articulacion Interinstitucionales Pablicas, Privadas y la Sociedad Civil Organizada
para formutar fuentes de trabajo y Proyeccion Social de las personas con Discapacidad.
Promover el empleo para las Personas con Discapacidad a través de la formacion y
asesoramiento de Microempresas.

Implementar un Aplicativo Informativo (Base de Datos) Regional de las Personas con
Discapacidad que cuentan o no con emplec.

Apoyar las iniciativas de trabajo productivo de la poblacion con Discapacidad mediante
gestiones y asesoramiento.

Evaluar los instrumentos de Politicas vigentes a fin de proceder en el marco de su
conformidad.

Promover actividades socioculturales y deportivas para las personas con discapacidad,
Promover la formacion de recursos humanos de! Colectivo con Discapacidad.

Seguimiento y monitoreo del apoyo social brindando a las Personas con Discapacidad.

Velar por el cumplimiento de las normas y directivas que protegen los derechos de las
Personas con Discapacidad.
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DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador del Area de Trabajo y Proyeccion Social

Funciones Especificas.

a) Dirigir y Supervisar la ejecucién de las actividades que corresponden a los  sistemas
Administrativos, en estricta sujecion a ias disposiciones Legales y Administrativas Técnico
normativas dictadas por los érganos superiores, asi como de los Prozesos Técnicos que o
corresponde.

b} Administrar los programas y actividades establecidas para las Personas con Discapacidad y
proporcionar oportunamente la Informacién para facilitar |a toma de decisiones.

¢) Brindar asesoramiento sobre métodos, normas y otros dispositivos relacionados con e! Area,

d) Representar a la Oficina Regional de las Personas con Discapacidad en eventos sectoriales e
Intersectoriales y de la sociedad civil organizada en las articulaciones de trabajo.

e) Promover la realizacion de Programas y actividades en materia de trabajo para alcanzar ef nivel
de eficiencia y desarrollo de la persona con Discapacidad en general.

f)  Promover las actividades y programas en materia de proyeccion social para las Personas con
Discapacidad.

g) Elaborar y presentar los Informes scbre el control y evaluacion de la efecucion de las
actividades ejecutadas por su dependencia en forma trimestral, semestral y anual.

h) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD:

a] Depende directamente del Jefe de la Oficina Eiecutiva de Planes y Proyeccidén  Social ante
quien responderd por las funciones encomendadas.

b) Tiene mando y ejerce autoridad sobre todo el Personal del Area a su cargo.

¢} Sudeber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

a) De Administrar los programas y actividades establecidas para las Personas con Discapacidad y
proporcionar oportunamente la Informacion para facilitar la toma de decisiones,

b) De supervisar el trabajo del Personal que tiene a su mando.

¢) Deluso racional de los bienes y materiales que tiene asignados.

REQUISITOS MINIMOS:

* Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad o tenga
un minimo de 02 afios de experiencia en el Area.

 Capacitacion especializada en el Area.

 Conocimiento de Computo e Informatica (Windows- MS Office — Word, Excel).



DE LA SECRETARIA I

Funciones Especificas:

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar ia documentacion que ingrese a! Despacho dei Area,
crganizando y efectuando el seguimiento de los expedientes, clasificandola segin naturaleza y
preparandc periddicamente los informes sobre el estado de los mismos.

Redactar y digitar documentos de acuerdo con las indicaciones impartidas, asi como tomar
dictado y mecanografiado de documentos confidenciales.

Realizar y atender ilamadas telefonicas internas v externas, que se requieran para dinamizar
las labores propias dei Area.

Crganizar y mantener el archivo, asi como velar por la seguridad y conservacion del acervo
documentario dei Area de Articulacion y Proyectos.

Llevar actualizado el archivo administrativo v técnico, velando por la seguridad y conservagcion
de los documentos, material bibliogréafico e informativo v equipos de la Cficina.

Efectuar el seguimiento de la documentacion que ingresa a la Jefatura, utiizando medios
informaticos.

Apoyar en la recepcion y atencion de los usuarios y Pablico en general, que requieran o
soliciten la prestacton de los servicios del Area,

Cbservar y mantener el principic de confidencialidad y reserva en los asuntos y documentos de
su competencia.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

a)
b)

Depende directamente del Coordinador del Area de Coordinacién de Trabajo y Proyeccion
Social, ante quien respondera por las funcicnes encomendadas.
Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

£s responsable;

)
b)

De Custodiar el acervo documentario del Area de Coordinacién de Trabajo y Proyeccion Social.
Del mantenimiento, custodia y uso racional de los mugbles, enceres y materiaies que le sean
asignados.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariade o Estudics Secundarios.
Experiencia en manejo de archivos
Experiencia en tramite documentario
Conocimientc de Cemputo e informatica.



DE LA ASISTENTE

Funciones Especificas:

Investigar la situacion Socio-Econdmica que afecta a fa Persona con Discapacidad que solicita
apoyo social y/o econdmico a fa Institucion.

Buscar alternativas en la solucion de problemas, haciendo posible fa prevencion de situaciones
dificiles de las Personas con Discapacidad que solicitan apoyc a la Institucion,

Orientar a la Persona con Discapacidad con el fin de hacer uso adecuado de los Servicios que
brinda la OREDIS.

Brindar orientacion profesional a la Persona con Discapacidad, relacionado con su problema.
Supervisar al Personal Técnico v Administrativo del servicio respecto a las afenciones que
brindan a las Personas con Discapacidad,

Elaborar informes estadisticos mensual, trimestral, semestral y anuai respecto a sus funciones
que realiza,

Participar en la formulacion, elaboracion yfo actualizacion de los Manuales de Procedimientos

Guias de Atencion de la Oficina Regional de Atencion a las Personas con Discapacidad-
OREDIS.

h} Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
LINEA DE AUTORIDAD
a) Depende directamente del Coordinador del Area de Coordinacion de Trabajo y Proyeccion

b)

Social, ante quien respondera por fas funciones encomendadas.
Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabifidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

Investigar la situacion Socio-Economica que afecta a la Persona con Discapacidad que solicita
Apoyo Social y/o Econémico a la Instittcion.,

De cumplir con las normas internas de la institucion

De ejercer eficientemente sus funciones asignadas

Det uso racional de los bienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MINIMO:

Titulo Profesional de asistente Social.

Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia minima de un (01) afio en la especialidad.
Capacitacion en programas de Ofimatica actualizada.




DEL TECNICO EN ENFERMERIA |

Funciones Especificas:

a} Implementar un Registro de Personas con Discapacidad que solicitan apoyo meédice al
Gobierno Regional de Loreto.

b) Brindar los primeros auxilios y conducir al Centro de salud correspondiente a las personas con
Discapacidad que acuden al Gobismo Ragional con problemas de salud,

¢} Elaborar el requerimiento de medicamentos basicos para implementar un botiquin de primeros
auxilios en Ja Oficina Regional de Atencion a las Personas con Discapacidad — OREDIS,

d) Participar en la Organizacion de actividades que realiza la Oficina Regional de Atencion a la
persona con Discapacidad.

e) Velar por la Seguridad y mantenimiento de los hienes asignados para el cumplimiento de sus
labores.

f)  Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe de Oficina sobre las actividades que
desarrollo.

g) Oftras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Coordinacion de Trabajo y Proyeccion
Social.

LINEA DE AUTORIDAD
a) Depende directamente del Coordinador del Area de Coordinacion de Trabajo y Proyeccion

b)

Social, ante quien respondera por las funciones y tareas encomendadas.
Su deber es cumplir [as funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

De Implementar un Registro de Personas con Discapacidad que solicitan zpoyo medico al
Gobiermno Regional de Loreto.

De cumpiir con las normas internas de fa institucion
De ejercer eficientemente sus funciones asignadas
Deluso racional de los bienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Técnico en Enfermeria egresado del Instituto Superior Tecnologico y/o similar.
Capacitacion Técnica en el Area.

Capacitacion en programas de Computacién e informatica.

Experiencia en actividad de la especialidad dos (02) afios.




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones Especificas:

a)
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Ejecutar actividades de recepsion,
tecnicos.

Absolver consultas de caracter técnico de! ared de su competencia,

Apayar en labores de mecanografiado que se le requiera.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informas preliminaras.

Colaborar en la programacion de actividades tecnicas administrativas y en reuniones de trabajo.

Apoyar en la recoleccion de informacion para la formulacion yio modificacion de normas y
procedimientos técnicos, relacionados a a Oficina,

Brindar informacion relativa al area de sy competerncia.

Participar en programaciones de actividades técnico administrativas, en reuniones y comisiones
de trabajo.

Controlar la recepcion de bienes, verificar las salidas, prever las necesidades futuras y hacer
los pedidos correspondientes, para la adecuada implementacion de la Oficina.

Recibir a funciones, servidores o plblico en general, orientandolos o apoyandolos en sus
tramites.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

clasificacion, reqistro, distribucion y archive de documentos

LINEA DE AUTORIDAD

a) Depende directamente del Jefe del Area de Coordinacion de Trabajo y Proyecsién Social, ante

b)

quien respondera para las funciones encomendadas.
Su deber es cumplir as funcianes asighadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

a) De cumplir con las normas internas de la institucion
b) De ejercer eficientemente sus funciones asignadas

c)

Del uso racional de los bienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Secundaria completa.
Capacitacion técnica en e} Area,

Experiencia minima de 01 afio, en labores de I especialidad.
Conocimiento de Computacion e Informatica




DE LA OFICINA EJECUTIVA DE CAPACITACION Y REGISTRO

La Oficina Ejecutiva de Capacitacion y Registro es un Organo de Lineaen cargada de formular,
promover y articular Politicas y acciones de desarrofic con las Instituciones Publicas, Privadas vy Ia
Scciedad Civil Organizada, mediante la capacitacion de carécter socioeconamico, cultural y educativo
del Colective con Discapacidad en pobreza y extrema pobreza a fin de mejorar sus calidad de vida, asi
como establecer un Registro de diagnostico. estadisico integral de personas naturales v juridicas con
Discapacidad de fa Region Lorete.

FUNCIONES DE LA OFICINA EJECUTIVA DE CAPACITACION Y REGISTRO

runciones Especificas:

Programas, organizar y ejecutar las actividades de capacitacion de las Personas con
Discapacidad en la Regién Loreto.

Promover la formacion de recursos humanos del Colectivo con Discapacidad y su participacion
en la formulacion y ejecucién de programas de Salud, Educacién, Cuitura y Deporte.

Fomentar el dialogo colectivo entre fas Personas con Discapacidad v las Autoridades Pabiicas y
Privadas con el fin de sensibilizar el cumplimiento de sus Derechos.

Organizar Talleres de sensibilizacion respecto a las ncrmatividades vigentes que consagran los
derechos de las Personas con Discapacidad.

implementar un Banco de Datcs integral de todas las Personas naturales y Juridicas con
Discapacidad.

Prestar Asesoria Técnica y Legal a Personas naturales y Juridicas con Discapacidad que
solicites a la Institucién.

Evaluar la viabilidad de proyectos de capacitacion a las Personas con Discapacidad que buscan
financiamiento a través del Gobierno Regional de Loreto.

Cocrdinar acciones multisectoriales que coadyuven a la capacitacion de  las Personas con
Discapacidad.
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ORGANIGRAMA ESXTRUCTURAL
DE LA
OFICINA EJECUTIVA DE CAPACITACION Y REGISTRO
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DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL il

Funciones Especificas:

a) Dirigir, Coordinar, Supervisar, Evaluar fas actividades Técnico Administrativas de las Area de su

competencia.
b} Programar actividades Técnicas y p
dependencias a su cargo.
c) Elaborar Proyectos de normas y dgirectivas para el desarrollo de fos programas a su cargo.
d) Asesorar al Director de la OREDIS en matefia de su competencia,
¢) Representar a la OREDIS del Gobierno Regional de Loreto cuando designe el Director de la

Oficina regional.
fy Supervisar la gjecucion del programa de Actividades de la Direccién a su cargo.
g) Coordinar y supervisar €l cumplimiento de las disposiciones legales vinculadas a los sectores

de la OREDIS.
h) Representar ata OREDIS en comisiones Multisectoriales y/o eventos nacionales e Internacicnal

por cargo de Director de fa Oficina.
iy Las demas que le asigne el Director del Programa Sectorial IV.

roponer Politicas para el desarrollo y aplicacion de las

LINEA DE AUTORIDAD

a) Depende directamente del Director de la Oficina Regionai de Atencién a las Personas con
Discapacidad — OREDIS, ante quien respondera por las funciones y fareas encomendadas.

b) Tiene mando y ejerce autoridad sobre todo el Personal de la Oficina Ejecufiva a su cargo.

c) Su deber es cumplir las funciones asignadas con respensabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es responsable:

ticas y acciones de desarrollo con las Instituciones

| Organizada, mediante la capacitacién de caracter
socioeconémico, cultural y educativo del Colectivo con Discapacidad en pobreza y extrema
pobreza a fin de mejorar sus calidad de vida, asi como establecer un Registro de diagnstice,
estadistico integral de personas naturaies y juridicas con Discapacidad de la Region Lorefo.

b) De supervisar el trabajo del personal que fiene a su mando.

¢) Delos bienesy materiales que tiene asignados.

a) De formular, promover y articular Poli
Publicas, Privadas y la Sociedad Civi

REQUISITOS MINIMOS

« Titulo Profesional Universitario que incluya estudios felacionados con la especialidad ¢ tenga
un minimo de 02 afios de experiencia en el Area.

+ Capacitacion especializada en el Area,

« Conocimientos de Computacion e Informatica.



DE LA SECRETARIA IV

Funciones Especificas:

a)

LINEA

Recepcionar, registrar distribuir y archivar toda la documentacion que ingrese al Despacho de
Direccidn, organizando y efectuando segin su naturaleza y preparando periddicamente los
informes sobre el estado de los mismos.

Redactar y digitar documentos de acuerdo con las indicaciones impartidas, asi como tomar
dictado y mecancgrafiado de documeantos confidenciales.

Registrar, recepcionar, efectuar lamadas telefonicas a Fax y concertar citas.

Lievar actualizado el archivo Administrativo y técnico, velando por la sequridad y conservacion
de los documentos, material bibliografico e informativo y equipos de !a Oficina Ejecutiva.
Mantener los stocks de materiales y itiles de Oficina y encasgarse de su distribucién.
Recepcionar, atender u orientar antes de ingresar ai despacho de Direccién a las comisiones,
delegaciones y publico en general que concurra a la misma y proporcionarles informacion en
asuntos relacionados con la entidad o sobre las gestiones z realizar y el estado de los
expedientes en tramite.

Organizar y coordinar las audiencias, reuniones, atencién a Auloridades y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

Brindar el apoyo especializado en material secsetarial y prestar las facilidades necesarias en la
sesiones del jefe de la Oficina Ejecutiva,

Elaborar informes correspondientes a su funcian.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

DE AUTORIDAD

a)

b)

Depende directamente del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Capacitacion y Registro, ante quien
responderd por las funciones y tareas encomendadas.

Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

a)
b)

De custodiar y administrar el acervo documentario de Ia Oficina de Capacitacion y Registro
De fos Muebles, enseres, equipos y materiales que le sea asignados.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretasiado Ejecutiva o estudios Superiores.

Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero(s) otorgados por una Entidad autorizada,
Experiencia en fabores de Secretariado Ejecutivo.

Capacitacion en Programas de Computo e Informatica



DEL TECNICO ADMINISTRATIVO il

Funciones Especificas:

)

Recolectar informacion y brindar apoyo en ia formulacion, programacion de actividades técnico
administrativas de normas y procedimienfos técnicos, velar por su corecta aplicacién vy
cumplimienfo de gestién, prevencion y apoyo social, en cualquiera de los rubros que
comprenden los sistemas Administrativos.

b) Emitirinformes u opiniones técnicas que se le requieran vinculadas a su funcion previo analisis
de los expedientes puestos a su consideracién o en cualquiera de los procedimientos de
competencia de la Oficina.

c) Reccpilar y consclidar Ia informacion relativa a todos los sistemas Administrativos, registrando
las operaciones realizadas, preparando los informes y elaborando los cuadros, resumenes,
formatos, fichas, cuestionarios y otros.

d) Brindar apoyo en los actos protocolares que se programan concertado entrevistas, recibiendo a
funcionarios que viajan en comision de servicios brindéndoles orientacién o apoyo en sus
tramites o guiandoles al lugar o perscnas que lo solicitan.

e) Contrelar el ingreso de bienes materiaies a la Oficina, levantando un inventario pormenorizado,
verificando las salidas, previendo las necesidades futuras y formulando los pedidos
correspondientes, para la adecuada implementacion de la misma, ejecutando ademéas todas las
acciones Técnicas Administrativas que correspondan ala Oficina.

fy Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE AUTIRIDAD

a) Depende directamente del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Capacitacion v Registre, ante guien

respondera por las funcicnes encomendadas.
RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

a) De cumplir con las Normas Internas de la Institucion,
b) De ejercer eficientemente sus funciones asignadas.
¢) Del uso racional de los bienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no Universitario de un centro de estudios relacionados con el Area,
Capacitacion técnica en el Area.
Experiencia en labores Técnicas Administrativas 02 afios,




DEL AREA DE ORIENTACION Y CAPACITACION

Es la Unidad Orgénica de la Oficina Ejecutiva de Capacitacién y registro encargada de promover,
articular, supervisar, ejecutar politicas y acciones de capacitacion integral del Colectivo con
Ciscapacidad y sus familias de la Region Loreto, en condiciones de pobreza y extrema pobreza a fin de
mejorar su nivel y su calidad de vida.

Funciones Especificas:

a)

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las acciones programadas que corresponden a los
sisternas Administrativos de Orientacion y Capacitacion para personas con Discapacidad, en
estricta sujecion a las disposiciones Legales y Administrativas técnico Normativas dictadas a los
Organos Superiores.

Promueve, formula, programa y ejecuta Cursos v talleres de Capacitacion para personas con
Discapacidad en situacion de pobreza y extrema pobreza de la Region Loreto.

Coordina las acciones de difusion de las normativas de las personas con Discapacidad, asi
como promueve el dialogo, la conciliacion, la mediacion y el arbitraje como medios de solucion
de conflictos, que se genera entre dicho Colectivo vulnerable y ofras establecidas por normas
vigentes.

Coordinar con la Direccion Regional y fos Organos Técnicos Normativos del nivel central del
MIMDES, CONADIS y otros Organismos del sector Plblico para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

Emite informes que le sean requeridos por cualquier Organo Superior, los informes periodicos
mensuales o trimestrales, respecto de las funciones de su competencia,

Se encarga de la representacion Legal de la OREDIS ante ias instancias Administrativas y
todas las entidades Publicas o Privadas.

&



DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i
COORDINADOR AREA DE ORIENTACION Y CAPACITACION

Funciones Especificas:

a)

h)

Dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades Gue corresponden a los sistemas
Administrativos, en estricta sujecion a las disposiciones legales y Administrativas Técnico
Normativas dictada por los Organcs Superiores, asi como de los procesos tecnicos que le
corresponde.

Administrar los programas y actividades establecidas para las Personas con Discapacidad y
proporcionar oportunamente la informacion para facilitar ola toma de decisiones.

Brindar asesoramiento sobre métodos, normas y ofros dispositivos relacionados con ¢! Area.
Representar a la Oficina Regional de Atencion a la persona con Discapacidad en eventos
Sectoriales e Intersectoriales y de la Sociedad Civil Organizada e las articulaciones de trabajo.
Promover la realizacion de programas y actividades en materia de frabajo para alcanzar el nivel
de eficiencia y desarrollo de las Personas con Discapacidad en general.,

Promover las actividades y programas en materia de proyeccion social para las personas con
Discapacidad.

Elaborar y presentar los informes sobre el control y evaluacion de la ejecucidén de las
actividades ejecutadas por su dependencia en forma trimestral, semestral y anual.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

a)

d}
e)

Depende directamente def jefe de la Oficina Ejecutiva de Capacitacion y Registro ante quien
respondera por las funciones encomendadas.

Tiene mando y ejerce autoridad sobre todo e! Personal de! Area a su cargo.

Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia,

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

De promover, articular, supervisar, ejecutar pofiticas y acciones de capacitacion integral del
Colectivo con Discapacidad y sus familias de la Region Loreto, en condiciones de pobreza y
extrema pobreza a fin de mejorar su nivel y su calidad de vida.

De supervisar ef trabajo del Personal que tiene a su mando.

Del uso racional de los bienes y materiales que tiene asignados.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad o tenga
un minimo de 02 afios de experiencia en ¢l Area.

Capacitacion especializada en el Area,
Conocimiento de Computo e Informatica (Windows- MS Office — Word, Excel).

e
i




DE LA SECRETARIA i

Funciones Especificas:

a) Recepcionar, registrar, distribuir y archivar toda ia documentacion que ingrese al Despacho de
la Oficina, Organizando y efectuando el seguimiento de los expedientes, clasificandolo segin
su naturaleza y preparando periddicamente los informes sobre el estado de ios mismos.

b) Redactar y digitar documentos de acuerdo con las indicaciones impartidas, asi como toinar
dictado y mecanografiado de documenios confidenciales.

c) Registrar, recepcianar, efectuar llamadas telefanicas a Fax y concertar citas.

d) Llevar actualizado el archivo Administrativo y Técnico, velando por la seguridad y conservacion
de los documentos, material bibliografico e informativo y equipos de fa Oficina.

e) Mantener los stacks de existencia de3 materiales y Utiles de oficina y encargarse de su
distribucian.

f) Recepcionar, atender u orientar antes del ingreso al despacho de Direccion a las comisiones,
delegaciones y publico en general que concurran a (a misma y proporcionarles informacion en
asuntos relacionados con la entidad o sobre las gestiones a realizar y ell estado de los
expedientes en tramite.

g) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones, atencion a Autoridades y preparar la agenda
con fa documentacién respectiva.

h) Brindar el apoyo especializado en materia secretarial y prestar fas facilidades necesarias en las
sesiones del jefe de la Oficina.

i) Las demas que le asigne el jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

a) Depende directamente de! Coordinador del Area de Capacitacion y Registro, ante quien
respondera por las funciones encomendadas.

b) Su deber es cumplir funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

a) De Custodiar el acervo documentario del Area de Coordinacién de Trabajo y Proyeccion Social.
b) Del mantenimiento, custodia y uso racional de los muebles, enceres y materiales que le sean

asignados.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudios Superiores.

Capacitacion certificada en idioma(s) extranjera(s) otorgadas por una entidad autorizada o
experiencia en labores Secretariado Bilingle.

Capagcitacion en programas de Ofimatica actualizada.

Experiencia en labores Administrativas de Oficina. .
! «?




DEL ABOGADO I

Funciones Especificas:

Asesorar al Director de fa OREDIS en asuntos de caracter Juridico legal,

Estudiar, analizar y emitir informes Legales respecto a expedientes Administrativos de caracter
Legal.

Absolver consultas legales y Administrativas que le formuien, tanto para la OREDIS como de
las Personas con Discapacidad.

Mantener implementada y actualizada el acervo documentario de Normas Legales relacionados
con las Personas con Discapacidad.

Atender y defender en los procesos Judiciales ante los tribunales o Juzgado que se le requiera
en defensa de los intereses de la OREDIS.

integrar grupos Técnicos para atender trabajos en asuntos especializados de su competencia.
Formular Proyectos de Resolucion, convenios, contratos, directivas y otras normativas que
aprueben Politicas en materia de Discapacidad.

Elaborar y Ejecutar Plan de Talleres de Capacitacion, difusion y articulacion de las normativas
y legales en materia de Discapacidad.

Las demés que le asigne el jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD:

a)

b)

Depende directamente del Coordinador del Area de Orientacion y Capacitacion, ante quien
responderé por las funciones encomendadas.
Su deber es cumplir sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

De Asesorar al Director de la OREDIS en asuntos de caracter Juridico Legal, estudiar, analizar
y emitir informes Legales respecto a expedientes Administrativos de caracter Legal.

De cumplir con las Normas Internas de la Institucion.

De ejercer eficientemente sus funciones asignadas.

Del uso racional de los bienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogado.

Capacitacion especializada en ¢l Area.

Experiencia en actividades Técnico Legales.
Capacitacion en programas de Ofimatica actualizada.

0




DEL ESPECIALISTA EN AUDICION Y LENGUAJE |

Funciones Especificas:
a) Elaborar y proponer lineamientos, normas Y 4o

Publicas en igualdad de oportunidades e inc!
Discapacidad en Audicién y Lenguaje.
by Elaborar, evaluar y dar conformidad

personas con Discapacidad y lengu ale.
¢) Participar en comisiones Intersectoriales pata la elaboracion de proyectos y expedientes

técnicos respecto a las personas con Discapacidad en Audicion ¥ lenguaje.
d) FEjecutar acciones de monitoreo y evaluacion de apoyes sociales, asi como 12 verificacion y
sensibilizacion para el uso Y conservacion de equipos hiomecanicos donados a las Personas

con Discapacidad en Audicion y lenguaje.
e} Ejecutarla traduccion de las Personas con Discapacidad en Audicion y Lenguaje.
fy FEjecutarla iraduccion del lenguaje hablado en los eventos realizados por la Oficina Regional de

Atencitn a las personas con discapacidad.
g) Proponer ¥ desarrollar estrategias de atencion inclusiva de calidad para log nifios, nifas y

personas adultas con necesidades educativas especiales ascciadas a la Discapacidad en

Audicion y Leguaje.
h) Emitir opinidn  técnica sobre asuntos relacionado

discapacidad en Audicion ¥ Lenguaje.
i) Otras funciones que le asigne el Jefe inmediatc.

cumentos Técnicos en &l marco de Politicas
usion social respecto a las Personas con

expedientes Técnicos Administrativos respecto a las

5 a las solicitudes de personas con

LINEA DE AUTORIDAD ,
e Depende directamente del Coordinador del Area de Crienta

respondera por 1as funciones encomendadas.
Su deber es cumplir las funciones asignadas con res

cién y Capacitacion, ante quien

° ponsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:
a) De elaborary proponer kneamientos, normas y documen

Publicas en igualdad de oportunidades e inclusion s
Discapacidad en Audicion y Lenguaje.
b) De cumplir con las Normas Internas de la Institucion.

¢) De ejercer eficientemente sus funciones asignadas.

tos Técnicos en el marco de Politicas
ocial respecto a las Personas con

REQUISITOS MINIMO
e Titulo de Profesor cen especializacion en Audicién y Lenguaje.

« Experiencia de trabajo no menor de dos (02) afios en fa profesion y dos (02) afios de trabajo en
la especialidad de Atencién a las Personas Con Discapacidad.
Capacitacién en programas de Ofimatica actualizada.

>)




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
=== 25X NL0 ADMINISTRATIVO |

Funciones Especificas:

a) Ejecutar actividades
Tecnicos,
b) Absolver consultas de caract
C) Apoyaren labores de mecan
d) Estudiar expedientes Técni
prefiminares.
e) Colaboraren I3 Programacion de act
f) Apoyar en i recoleccion de infor
procedimientos Tecnicos, relacionados 3 I3 Oficina.
9) Brindar informacicn refativa af Area

de su competencia.
h) Participar en Pregramaciones de actividades técnico Administrat
de trabajo.

) Controlar I 'ecepcion de bienes, verificar
los pedidos corres pondientes,

) Recibir a Funcionarios, Servid
tramites.

k)

Las demés que le asigne el Jefe inmediato,

de recepcion, clasificacion, registro, distribucian ¥ archivo de documentos
er Tecnico del Area de sy competencia.
dgiafiado que se le requiera.

CCs Senciilos y emitjr informes preliminares y emitir informes

vidades Técnico Administra

tivo y en reunién de trabajo.
macion para |a formulacion

ylo madificacicn de normas y

vas, en reuniones Y comisiones

las salidas, Prever fas necesidades fy
para la adecuada implementacion de (g Oficina.

ores o Publico en general, orientandolos o apoyandolos en sus

turas v hacer

LINEAS DE AUTORIDAD
=== Pt AUTORIDAD

a) Depende directamente de! C
respondera por las funciones y
b} Sudeberes cumplir fas funcion

oordinador del Areg
fareas encomendadas.

es asignadas con responsabilidad y eficiencia.
RESPONSABILIDAD

—=YTLNOABILIDAD

£s Responsable:

a) De cumplir con 1as n
b} De ejercer eficiente
¢} Deluso racional de

Ormas interas de |3 institucion
mente sus funciones asignadas
los bienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MiNIMOS
REMVISITOS MINIMOS

* Instruccion Secundaria completa.
* Capacitacion Técnica en el Area.
* Experiencia minima de 01

ano, en labores de I3 esSpecialidad.
* Conocimiento de Ofiméatica




DEL AREA DE ESTADISTICA Y REGISTRO

Es la Unidad Orgénica de la Oficina Ejecutiva de Capacitacion y Registre, encargada de promover,

dirigir,

articular, supervisar y ejecutar politicas y acciones que corresponden a los sistemas

Administrativos de Estadisticas y Registros de Personas Naturales y/c Juridicas con Discapacidad en e!

ambito de la Regidn Loreto a fin de formular politicas publicas que brinden y garanticen servicios
orientados a mejorar el nivel y calidad de vida de dicho sector vulnerzbie.

FUNCIONES DE LA AREA DE ESTADISTICA Y REGISTRO

Funciones Especificas:

a) Dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades que corresponden a los sistemas

Administrativo de estadistica y registro para Personas con Discapacidad, en estricta sujecion a
las disposiciones Legales y Administrativas Técnico Normativo dictadas por los 6rganos
Superiores, asi como de los procesos Técnicos que ie corresponde.

Administrar las Estadfsticas, Registros y actividades establecidas para las personas con
Discapacidad y proporcionar oportunamente la informacion para facilitar la foma de decisiones.
Coordinar con las Areas e instancias correspondientes la documentacion Técnica Normativa
para la correcta aplicacion de la Estadistica y Registro de las Personas con Discapacidad.
Brindar asesoramiento sobre métodos, ncrmas y otros dispositivos propios de los sistemas
Administrativos de Estadistica y Registro de Perscnas con Discapacidad.

Elabora y remite la documentacién solicitada por los Organos Superiores de la Institucidn, como
son el Titular del Pliego, las Gerencias y Oficinas Regionales.

Promueve la realizacion de Estadistica y Registro en las OMAPED, Provincial y Distrital

mediante la capacitacion para alcanzar el nivel de eficiencia y eficacia para las Personas con
Discapacidad en general.



DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
COORDINADOR DEL AREA DE ESTADISTICA Y REGISTRO

Funciones especifica:

a) Dirigir y supervisar fa ejecucion de las actividades que corresponden a los sistemas
administrativos de Estadistica y Registro de personas con Discapacidad, en estricta sujecion a
las disposiciones Legales y Administrativas Técnico normativo dictadas por los Organos
Superiores, asi como de los procesos Técnicos que le corresponde.

b} Administrar las esladislicas, Registros y actividades establecidas para las Personas con
Discapacidad y proporcionar oporiunamente la informacion para facilitar la toma de decisiones.

¢} Brindar asesoramiento sobre métodos, normas y otros dispositivos relacionados con el Area.

d) Representar a la Oficina regional de Atencion a la persona con Discapacidad en eventos
Sectoriales e Intersectoriales y de la sociedad Civil organizada en las articulaciones de trabajo
cuando lo disponga el Director de la Oficina.

e} Promover la realizacion de programas y actividades en materia de Estadistica y Registro de las
Personas con Discapacidad en general.

f) Presentar los informes sobre el control y evaluacion de la ejecucion de las actividades
gjecutadas por su Dependencia en forma trimestral, semestral y anual.

g) Promover la ejecucion de Estadistica y Registro de las Personas con Discapacidad en
articutacion con fas OMAPED Provinciales y Distritales.

h) las demas que le asigne el jefe inmedialo.

LINEAS BE AUTORIDAD

a} Depende directamente del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Capacitacion y Registro ante quien
responderd por las funciones encomendadas.

b) Tiene mando y ejerce autoridad sobre todo el Personal del Area a su cargo.

c} Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable;

a) De promover, dirigir, articular, supervisar y ejecutar politicas y acciones que corresponden a los
sistemas Administrativos de Estadisticas y Registros de Personas Naturales yfo Juridicas con
Discapacidad en el ambitc de la Regién Loreto a fin de formular politicas publicas que brinden y
garanticen servicios orientadcs a mejorar el nivel y calidad de vida de dicho sector vulnerable.

b) De supervisar el trabajo del Personal que tiene a su mando.

¢} Deluso racional de los bienes y materiales que tiene asignados.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad o tenga
un minimo de 02 afios de experiencia en el Area.

e Capacitacion especializada en el Area.

e Conocimiento de Computo e Informatica (Windows- MS Office - Word, Excel).

"
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DE LA SECRETARIA Il

Funciones Especificas:

a)

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar toda la documentacion que ingrese al Despacho de
la Cficina, Organizando y efectuando el seguimiento de los expedientes, clasificandolo segln
su naturaleza y preparanda periddicamente los informes sobre el estado de los mismes.
Redactar y digitar documentos de acuerdo con las indicacianes impartidas, asi como tomar
dictado y mecanografiado de documentos confidenciales.

Registrar, recepcionar, efectuar llamadas telefonicas a Fax y concertar citas.

Llevar actualizado e! archivo Administrativo y Técnico, velande por ta seguridad y conservacion
de los documentos, material bibliografico e informativo y equipos de la Oficina.

Mantener los stocks de existencia de3 materiales y utiles de oficina y encargarse de su
distribucion.

Recepcionar, atender u orientar antes del ingreso al despacho de Direccion a fas comisiones,
delegaciones y plblico en general que concurran a la misma y proporcionarles informacion en
asuntos relacionados con la entidad o sobre las gestiones a realizar y ell estado de los
expedientes en tramite.

Organizar y coordinar las audiencias, reuniones, atencion a Autoridades y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

Brindar el apoyo especializado en materia secretarial y prestar las facilidades necesarias en las
sesiones del jefe de la Oficina,

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

c)

d)

Depende directamente del Coordinador del Area de Estadistica y Registro, ante quien
respondera por fas funciones encomendadas.
Su deber es cumplir funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

c)
d)

De Custodiar e} acervo documentario del Area de Caordinacién de Trabajo y Proyeccion Social.
Del mantenimiento, custodia y uso racional de los muebles, enceres y materiales que le sean
asignados.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudios Superiores.

Capacitacion certificada en idioma(s) extranjera(s) otorgadas por una entidad autorizada.
Capacitacion en Computacion e Informatica.

Experiencia en labores Administrativas de Oficina.



-

DEL ESTADISTICO Il

Funciones Especificas:

a) Supervisar las Estadisticas y registros de personas Naturales y/o Juridicas con Discapacidad,
existentes en Instituciones que albergan a dichas Personas vulnerables.

b) Coordinar actividades de supervision con otras unidades de la dependencia para visualizar el
cumplimiento de los objetes y metas de su Dependencia.

¢) Elaborar y consolidar informes Estadisticos y de Registro de personas con Discapacidad
conforme a solicitudes institucicnales y det Publico usuario.

d) Elaborar y consolidar las Estadisticas y registrcs de Perscnas naturales y/o Juridicas con
Discapacidad de 1a Region Loretc.

e) Coordinar trabajos Estadisticos y de registro de perscnas con Discapacidad con la OREDIS de
las Regiones del Pais.

f) Coordinar trabajos Estadisticos con las OMAPED Provinciales y Distritales de 1a Regidn.

g) Proponer y formular Normas y procedimientos respectc a Politicas de Estadistica y Registro de
Perscnas con Discapacidad.

h) Elaborar informes Técnicos sobre estadisticas y registrc de Personas con Discapacidad.

i) Revisar y evaluar documentos y Estadisticas de personas con Discapacidad recepcionadas.

i) Interpretar cuadros Estadisticos y de Regisiro de Personas con Discapacidad.

k) Las demas que le asigre el Jefe de la Oficina de Estadistica y Registre.

LINEA DE AUTORIDAD

a) Depende directamente del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Capacitacion y regisirc ante quien
respondera por las funciones encemendadas,
b) Su deber es cumplir las funcicnes asignadas cen responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

a) De Elaborar y consolidar informes Estadisticos de Registro de Personas con Discapacidad
conforme a sclicitudes Institucionales y del Pablico usuario.

b) De ejercer eficientemente sus funciones asignadas

¢) Deluso racional de los bienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Estadistico.

Capacitacion especializada en el Area,

Experiencia de trabajo en la especialidad dos (02) afios.
o Capacitacion en programas de Ofimatica actualizada.

BT




DEL TECNICO EN ENFERMERIA

Funciones Especificas:

a) Implementar un Registro de Perconas con Discapacidad que solicitan apoyo medico al
Gobierno Regional de Loreto

b) Brindarles primeros auxilios y condugir al Centro de Salud correspondiente a las Personas con
Discapacidad que acuden al Gotierno regicnal con problemas de salud.

¢) Elaborar ef requerimiento de medicamentos basicos para implementar un botiquin de primeros
auxilios en fa Oficina regional de Atencion a fas personas con Discapacidad-OREDIS,

d) Participar en la Organizacion de actividades que realiza la Oficina Regional de Atencion a la
Persona con Discapacidad.

e) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
labores.

f)  Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe de la Qficina sobre las actividades
que desarrolla.

g) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Coordinacion de trabajo y Proyeccion
Social.

LINEAS DE AUTORIDAD

a) Depende directamente del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Capacitacion y Registro ante quien
respondera por las funciones y tareas encomendadas.

b) Su deber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

3)

b)
c)

Implementar un Registro de Personas con Discapacidad que solicitan apoyo medico al
Gobierno Regional de Loreto

De ejercer eficientemente sus funciones asignadas

Del uso racional de los bienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico en Enfermeria egresado del Instituto Superior Tecnologico y/o similar.
Capacitacion Técnica en el Area.

Capacitacion en programas de Ofimatica actualizada.

Experiencia en actividades de la Especialidad dos (02) afios.

T3




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones Especificos:

a) Ejecutar actividades de recencicn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
Técnicos.

b) Absolver consultas de caracter Técnico del Area de Su cornpetencia.

) Apoyar en labores de mecanografiado que se le requiera.

d) Estudiar expedientes Técnicos sencillos y emitir informes preliminares y emitir informes
prefiminares.

e) Colaborar en la programacion de actividades Técnico Administrativo y en reunién de trabajo.

f)  Apoyar en la recoleccion de informacion para la formulacion y/o modificacion de normas ¥
procedimientos Técnicos, relacionados a la Oficina.

g) Brindar informacion relativa al Area de su competencia.

h) Participar en programaciones de actividades técnico Administrativas, en reuniones y comisiones
de trabajo.

i} Controlar la recepcién de bienes, verificar ias salidas, prever las necesidades futuras y hacer
los pedidos correspondientes, para la adecuada implementacion de la Oficina.

j)  Recibir a Funcionarios, Servidores o Puablico en general, orientandolos o apoyandolos en sus
tramites.

k) Las demas que le asigne el Jefe inmediato

LINEAS DE AUTORIDAD

a} Depende directamente del Coordinador del Area de Capacitacién y Registro ante quien
respondera por las funciones y tareas encomendadas.

b) Sudeber es cumplir las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

RESPONSABILIDAD

Es Responsable:

a)

b)
¢)

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
Técnicos.

De ejercer eficientemente sus funciones asignadas
Del uso racional de los hienes y materiales que le sean asignados

REQUISITOS MiNIMOS

Instruccion Secundaria completa.
Capacitacion Técnica en el Area.
Experiencia minima de 01 afio, en labores de I especialidad.

Conocimiento de Ofiméatica,
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