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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 624 -2014-GRL-P.
Belén, 29 de octubre del 2014

Visto, el Oficio N° 440-2014-GRL-GGR-OEDII, de fecha 10 de octubre 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
Gerencia General Regional del Gobierno Regional de Loreto; y,

CONSIDERANDO:

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

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

Que, mediante Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR de fecha 08 de enero de 2010, el
Consejo Regional aprueba el Reglamento de Organizacién 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 aprob6 del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la Sede Central,
documento que cuenta con los cargos necesarios con que debe contar la Entidad para el logro
de sus objetivos y metas, concordante con las funciones establecidas en la Ley Organica de
Gobiernos Regionales y en el Reglamento de organizacion y Funciones vigente;

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 954-2003-GRL/P, de fecha 01 de setiembre

de 2003, se aprob6 el Manual de Organizacion y Funciones-MOF de la Alta Direccion,

dentro del cual se encontraba inmersa la Gerencia General Regional; Manual se hace

(njecesario modificar de acuerdo al Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de dicho
rgano;

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 067-2008-GRL-P, de fecha 23 de enero de
2008, se aprueba la Directiva General N° 001-2008-GRL-GGR/OEDII que contiene las
Normas para la Formulacion y Actualizacién de los Manuales de Organizacién y Funciones del
Gobierno Regional de Loreto, en la que se establecen las pautas y procedimientos para su
formulacion, aprobacion, actualizacién y difusion, la misma que est4 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 metodolégica de formulacion y aprobacion 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 cual se aprobé los Reglamentos de Organizacién y Funciones-ROF y los Cuadros
para Asignacion de Personal-CAP de las Direcciones Regionales Sectoriales y el Cuadro para
Asignacion de Personal-CAP de la Sede Central, lo que ha motivado la formulacién de las
propuestas de actualizacion y/o modificacion de los Manuales de Organizaciéon y
Funciones—-MOF de los diferentes érganos que constituyen la estructura organica, incluyendo

el de algunas Gerencias Regionales recientemente creadas;
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia General Regional, es un
documento Normativo de Gestién, donde se detalla y se describen las funciones
especificas de los cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de
acuerdo a las funciones generales de la Gerencua en el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).
El presente manual, constituye una herramienta principal y permanente de
mformaaon tecnlca aI funuonaruo y al se dor de Ia Gerencna General Reglonal

,‘ ‘es un mstrumento que pOSIblllta normar supervusar y controlar el
nto de las. funuones y atribuciones seglin le corresponda, a nivel de
qa y de cargos.

de. Organizacion y Funciones de'la Gerencia General Regional, estard
o mediante una gestion dindmica, administrativa, eficiente, servicial, eficaz y

G.f;k\ 2fi2fﬂ , nva‘zmo“cvﬂi

“Vae,



INDICE
1. Introduccién.
2. ‘I'ndice.
L 3. Capitulo I: Generalidades. .

~re= 3,10 ~Finalidad.
3.2. BaseLegal.

3.3.  Alcance. B

3.4. Aprobacion. -

R

LAURAE., A’JHBANG UUEXUIZ
CATARIO SUP
Gcn.emonaonnu w

4 Capltulo |H De Ia’Gerehcua General Reglonal. g
a1, " _ ,
4'.2.
4.3.
4.4,

5. Capltulo III De I ﬁhci‘dnelsffspeciﬁéa»s;
5:1. Subcap|tqu~l : a-Gfe'refncia.'GéneraI' Regional.




3.1. Finalidad.

e —————

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), tiene como finalidad,

detallar, precisar e instruir en forma clara al trabajador de la Gerencia General

Regional, sobre sus funciones eSpecuﬁcas ubicacién dentro de la estructura

organica, responsabllldades del cargo que ha sido asignado, requisitos minimos .
ot - e -~ para- €l funcionamiento. del sistema, asi_como, las relaciones formales que
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corresponda

867 ”Ley Or anica de Goblernos Reglonales

-de la Ley Organica de Gobiernos Regionales”.

L-CR del 14 de setiembre de 2014; que aprueba la
jctura’ Orgamca y el Reglamento de Organuzacmn
I'de Loreto.

°. 67~ 2008 GRL-P que aprueba la Directiva
EDIl “Normas para la Formulacién y
_.'de Orgamzacuon Y Funcuones del Goblerno

Né'-45,6-'2_01’3aG.RL-;P, que aprueba el CUa__dro para

954 ,03’ GRL/P de fecha 01 de setiembre de
ual de Organlzaaon y Funciones de la Alta Direccion.

I presente Manual de Orgamzacnon y Funciones
_;_dores que coanrman la.Gerencia General Regional,
Regional.




4. Capitulo Ii: De la Gerencia General Regiona
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4.1. Funciones Generales.

Son funciones de la Gerencia General Regional:

a. Proponer a la Presidencia Regional las politicas de gestion institucional. ke
b. Coordinar los Planes y Programas de Desarrollo y ponerlos a consideracion a la

Presidencia: Rj_ gional.. e e e :

C. Dlrlglr coordinary evaluar el funuonamlento de los 6rganos de linea, asesoria,

VO, des’oncentrados Yy descentralizados del Gobierno Regional,

’ a-aplicacion de las normas técnicas y administrativas de caracter

%
j

e desarrollo institucional y el
Su aprobacion Y supervnsar
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incluidos los procesos de seleccion de adjudicacion directa publica, selectiva y |
de menor cuantia, por-delegacion del Presidente Regional. %
r. Suscribir, liquidar, resolver y aprobar las adquusmlones complementarlas de Ios“rg
contratos derivados de osvprocesos facult”’ os, @ que se hace referenua e eI
inciso a) del presente.r '
del Estado; por dele
s. Realizar cualquier . ' stratlvo reIaCIonado con las ampliaciones de
o e plazo Y- aquello rel ¢l of (vmcuIados a vicios
ocultos, recla cion .+ |m|ento de la garantra entre otras); por

delegacton de

" t|V|dades para la adquisicién de bienes de
n del Presidente Reglonal
sles-en el nivel funcional programatico;

nal.
administrativos (CAS), en cumplimiento a
gacion del-Presidente Regional.

denicia del Gobierno Regional
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4.3. Cuadro Orgénico de Distribucién de Cargos o e E T ANBULO DE RUIZ
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5. Capitulo lll: De las Funciones Especificas.

5.1. Subcapitulo I: Gerencia General Regional

LAURA ELIZABET,

Del Gerente General Regional:

Gwnetro

Funciones Especnf‘caS'

et e g b o

a. Proponer a Ia Pre5|denc1a Reglonal las polltlcas de gestlon |nst|tuC|onal

',luar la marcha del Goblerno Reglonal y de sus
“de apoyo admlnlstratlvos técnicos,
dos dentro del marco normativo técnico y

v Exportaciones Regional.

pacidades Humanas
n.otros Gobiernos Regionales.
Presupuesto Anual, la Cuenta

ionales orientados a
=} nzas Regionales;
racién Regional;
otal és ciudadano, y de
‘normar asuntos de caracter

ades de Conducaon Onentacmn
eglon‘al yvla prestacmn de los

6n de lq‘s-B:ienes y Rentas del

iento alternas a las establecidas en

-~ politicas d.é'»fec'uperacién de inversiones del

on ’r"nanCIera y econdémica. del Gobierno Regional mediante

sd los estados financieros, disponiendo las medidas correctivas que
correspondan.
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4.4. Relaciones

De Dependencia:
La Gerencia General Regional depende jerarquica y administrativamente de la
Presidencia del Gobierno Regional de Loreto.

Funcionales:
La Gerencia General Regional ejerce autorldad jerarqwca -administrativa sobre las

Lals '} 7
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Regiens da Laretg

~ Gerencias _Regionales, Gerencias Sub Reglonales Y._demds unidades.arganicas. ...

segun corresponda y todo el personal que. labora en los 6rganos estructurados que
dependen administrativamente del Goblerno Regional y coordina con los
func:onanos directivos y servidores del ‘Gobierno Regional de Loreto, asi como
con los, goblernos locales, otras lnstltuaones publicas y no publicas en materia de
sus competencuas y: atnbucuones ' ’

A
i

,'a| Reglona! es u organo técnico normativo y administrativo
‘ rno Reglonal de Loreto y de todas las
a-_reglon

e‘ relaciones de apoyo y coordinacién con
T.de Loreto y organismos e mstutucuones
competencras Y. atnbuuones




* Dominio de sistemas informaticos, procesamiento de textos, hojas de calculo,
entre otros, a nivel de usuario.

* Experiencia de cuatro (04) afios en Gestién Publica y encontrarse habilitado
- para el ejercicio de la misma.

Alternativa:

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia
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Funciones Especificas:

a. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema
Administrativo respectivo y evaluar su ejecucion.
b. Proponer normas y procedimientos técnicos administrativos para la eficiente
aplicacion de las actividades a ejecutarse en la Gerencia General Regional.
c. Asesorar a la Gerencia General Regional en aspectos de su especialidad.
d. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatuvudad
y emitir informes técnicos.
- ex~Coordinar la progfamacién-de actividades a“ejecutarse en T3 Gerentia General
Regional.
f. Efectuar charlas y exposiciones que disponga la Gerencia General Regional,
relacionadas con su especialidad.
g. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
h. Apoyar en la formulacién de politicas que le compete desarrollar al Gobierno
Regional de Loreto en concordancia con la normatividad vigente.
i. Asesorar en aspectos de su especialidad a todos los niveles de la Gerencia
General Regional.
j- Responder por los actos administrativos que ejecute en el cumplimiento de sus
" funciones.
/ k. Cumplir las demas funciones u otras recomendaciones que le sean asignadas
por la Gerencia General Regional, en el dmbito de su competencia.

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente del Gerente General Regional

Responsabilidades:

a. Del uso racional de los muebles, enseres y materiales que le sean asignados.
b. De estudiar, analizar, evaluar y resolver expedientes técnicos administrativos,
que le sean encomendados, emitiendo los informes preliminares.

Requisitos Minimos.

* Titulo profesional universitario en Administracion, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial o carrera afin que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

* Experiencia de tres (03) afios en labores de la especialidad.
* Dominio de sistemas informaticos, procesamiento de textos, hojas de célculo,
entre otros, a nivel de usuario.

e Alguna experiencia en conduccién de personal
* Acreditar capacitacion especializada y actualizada relacionada al sistema.

Alternativa:
Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia



De la Secretaria V:
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Funciones Especificas:

a.
b.

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la la
Gerencia General Regional.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y
secretarial. '
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Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral, traduccnon y

“redaccion de un idioma a espafiol o viceversa. ===

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
oficina, preparando periddicamente los informes de situacion, utilizando
sistema de coOmputo.

Intervenir con criterio propio en la redaccion 6ptima de los documentos
administrativos, de acuerdo a las indicaciones que se le imparta.

Preparar y ordenar la informacion necesaria para las reuniones de la Gerencia
General Regional.

Tomar nota en reuniones y/o conferencias del Gerente General Regional que el

__caso lo amerite.

Coordinar la convocatoria del personal que la Gerencia General Regional lo
requiera para aspectos de organizacion y programacion de actividades.

Atender las solicitudes de audiencias y preparar la programacion de la agenda
respectiva.

Mantener actualizado el Directorio de la Gerencia General Regional.

Guardar reserva de toda la documentacion e informacién a la que tiene acceso
en aplicacion de sus funciones.

Cumplir las demds funciones u otras recomendaciones que le sean asignadas
por el Gerente General Regional, en el ambito de su competencia.

Linea de Autoridad

a.
b.

Depende directamente del Gerente General Regional.
Tiene mando sobre la Secretaria Ill y el Trabajador de Servicios Il

Responsabilidades:

a.
b.

Del uso racional de los muebles, enseres y materiales que le sean asignados.
Custodiar y administrar el acervo documentario de la Gerencia General
Regional.

Requisitos Minimos

Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de
Educacion o entidad autorizada.

Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero(s) otorgada por entidad
autorizada y en relaciones publicas o relaciones humanas.

Amplia experiencia en conduccion de personal.

o et



e Amplia experiencia en labores de Secretariado Bilingiie.

* Capacitacion acreditada en sistemas informaticos, procesamiento de textos,
hojas de célculo, entre otros, a nivel de usuario.

Alternativa

s De no poseer Bachillerato en Administracion Secretarial, ocho (08) afios de

—
-

b, iz

“4\‘%¢\:§§,,,experiencia en labores de secretariado y titulo de secretariado ejecutivo.
g
)




De la Secretaria lll:

: e BETHARGULODERUIL
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a. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
b. Tomar dictado taquigrafo y mecanografiar documentos confidenciales.
c. Coordinar reuniones, convocar citas oficiales e incluirlas en la agenda
respectiva.
d. Preparary ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.
e. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.
- f. Atender llamadas telefonicas oficiales; segun-to-ameriteel caso. T
g. Atender y orientar al publico y servidores sobre gestiones y la situacién de
tramite de casos y/o expedientes requeridos.
h. Acatar las disposiciones que le asigne el superior en el ejercicio de sus
funciones, con reserva y confiabilidad.
Guardar reserva de toda la documentacién e informacién a la que tiene acceso
en aplicacién de sus funciones.
Cumplir las demds funciones u otras recomendaciones que le sean asignadas
por el Gerente General Regional, en el @mbito de su competencia.

Funciones Especificas:

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente de la Secretaria V de la Gerencia General Regional.

Responsabilidades:
a. Deluso racional de los muebles, enseres y materiales que le sean asignados.
b. De la documentacién que distribuye.
c. Demantener la reserva y confiabilidad de la informacién a la que tiene acceso.

Requisitos Minimos
¢ Instruccion secundaria completa, titulo de Secretariado Ejecutivo.
e Experiencia en labores administrativas de oficina.

¢ Dominio de sistemas informaticos, procesamiento de textos, hojas de calculo,
entre otros, a nivel de usuario.
e Alguna experiencia en conduccién de personal.

Alternativa

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios
secretariales concluidos, no menores de un (01) afio.



Del Asistente Administrativo I:

AURA LLIZABET

Funciones Especificas:

a. Efectuar estudios o investigaciones para proponer la formulacion y/o
modificacién de normas técnicas o procedimientos administrativos, entre otros,
en coordinacion con las areas pertinentes.

b. Coordinar con las diferentes unidades orgénicas sobre el avance fisico de las
actividades programadas por cada una de ellas, informando de los resultados al
Gerente General Regional.

¢. Analizar expedientes y formular o emitir informes respecto de los proyectos de
Decretos Regionales, Resoluciones Regionales entre otras normas, previo a la
visacion del Gerente General Regional.

d. Revisar y mantener informado al Gerente General Regional sobre las normas
reglamentarias de organizacién y funciones de las dependencias
administrativas del Gobierno Regional.

e. Elaborar, procesar, analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas vy

otros similares, referentes a la Programacion y Ejecucidn de Inversiones del

Gobierno Regional e informar de ello al Gerente General Regional.

Emitir opinion técnica en los aspectos de su competencia.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Apoyar en la formulaciéon y coordinacion de programas, asi como en la

ejecucion de actividades de la especialidad.

i. Responder por los actos administrativos que ejecute en el cumplimiento de sus
funciones.

j. Cumplir las demads funciones u otras recomendaciones que le sean asignadas
por el Gerente General Regional, en el dmbito de su competencia.

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente del Gerente General Regional

Responsabilidades:
a. Del uso racional de los muebles, enseres y materiales que le sean asignados.
b. De estudiar, analizar, evaluar y resolver la modificacién de normas técnicas o
procedimientos administrativos, entre otros, en coordinaciéon con las areas
pertinentes, emitiendo los informes preliminares.

Requisitos Minimos.

* Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracion, Contabilidad,
Economia o carreras afines, o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con
estudios no menores de seis semestres académicos.

* Dominio de sistemas informaticos, procesamiento de textos, hojas de calculo,
entre otros, a nivel de usuario.

* Alguna experiencia en labores similares al cargo en entidades del Estado,
paraestatales, gobiernos regionales o gobiernos locales.

Alternativa:
Poseer una cornbinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia
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Del Especialista Administrativo IlI:

Funciones Especificas:

a. Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del Sistema
Administrativo respectivo.

b. Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y para la eficiente aplicacién de las actividades a ejecutarse en la
Gerencia General Regional.

c. Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad
pertinente a todos los niveles de la Gerencia General Regional.

'd. Programar y dirigir estudios e “investigacionés sobre reforma de métodos
procedimientos, normas directivas y otros relacionados con la Gerencia General
Regional.

e. Dirigir y controlar la programacién y ejecucién de actividades del area a su
cargo.

f. Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento sobre temas relacionados
con su especialidad a todos los niveles de la Gerencia General Regional.
Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacion de politicas que le compete desarrollar al Gobierno

Regional de Loreto en concordancia con la normatividad vigente.

J- Responder por los actos administrativos que ejecute en el cumplimiento de sus
funciones.

k. Cumplir las demas funciones u otras recomendaciones que le sean asignadas
por la Gerencia General Regional, en el mbito de su competencia.

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente del Gerente General Regional

Responsabilidades:

a. Del uso racional de los muebles, enseres y materiales que le sean asignados.

b. Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas, en coordinacién con las areas pertinentes, emitiendo los informes
preliminares.

Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario en Administracién, Contabilidad, Economia, o
carreras afines que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia de cinco (05) afios en labores de la especialidad..

Dominio de sistemas informaticos, procesamiento de textos, hojas de célculo,
entre otros, a nivel de usuario.

* Experiencia en conduccidn de personal.

Acreditar capacitacidn especializada y actualizada relacionada al sistema.

Alternativa:

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia



Del Abogado Ii:
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Funciones Especificas:

d.

o

Asesorar a la Gerencia General Regional, en asuntos juridicos administrativos
que le sean consultados.

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
administrativos, emitiendo opinién legal.

Emitir informes legales en los recursos administrativos tramitados por y ante la
Gerencia General Regional.

Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses del Gobierno
Regional.

Emitir opinién legal, cuando se requiera, para la suscripcién de convenios y

~contratos que realice la Gerencia General Regional con otros organismos del

Estado y entidades privadas.
Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la
promulgacion de dispositivos legales vinculados con la entidad.

. Absolver consultas legales en aspectos propios de la Organizacién, de

competencia de la Gerencia General Regional.

Apoyar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la especialidad a
todos los niveles de la Gerencia General Regional.

Redactar proyectos de demandas e intervenir en procesos administrativos, asi
como colaborar en la elaboracién de la normatividad pertinente.

Participar en las Comisiones o Equipos de Trabajo en los que requiera su
concurso.

Brindar asesoramiento y emitir opinién técnica legal especializada en los
aspectos de su competencia.

Responder por los actos administrativos que ejecute en el cumplimiento de sus
funciones.

. Cumplir las demas funciones u otras recomendaciones que le sean asignadas

por la Gerencia General Regional, en el &mbito de su competencia.

Linea de Autoridad:

a. Depende directamente del Gerente General Regional.

Responsabilidades:

d.

Del asesoramiento y ejecucion en asuntos juridicos administrativos vinculados
al Gobierno Regional

De cumplir eficientemente las funciones asignadas por el Gerente General
Regional.

De la documentacion oficial que suscribe.

Del uso racional de los muebles, enseres y materiales que le sean asignados.

Requisitos Minimos

Titulo profesional de abogado con colegiatura vigente y contar con certificado
de habilidad profesional expedido por el Colegio de Abogados al que
pertenezca.

/[ URA ELIZABETRANGULO DERUI?
PEDATARIO SUPLENTE
Cobiemn Regionst @6 Loveto



* No contar con antecedentes penales ni judiciales de ningtn tipo que le resten
idoneidad

e (Capacitacion especializada en el area.

® Experiencia minima de un (01) afio en asesorias o trabajos similares.

* Dominio de sistemas informéticos, procesamiento de textos, hajas de calculo,
entre otros, a nivel de usuario.

e Alguna experiencia en conduccion de personal.

e Conocimiento operativo, administrativo y de normatividad legal aplicable a la
Administracion y/o Gestion Publica. ’

Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia
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Del Chofer lll: LAURAELIZADET TPy
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Funciones Especificas:

a. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de
funcionarios del mas alto nivel jerarquico.

b. Mantener operativo y velar por el funcionamiento y seguridad del vehiculo a su
cargo.

c. Realizar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del vehiculo a su
cargo.

d. Apoyar en impartir ensefianza teérico—practica para la conduccion y
mantenimiento de vehiculos motorizados.

e. Apoyar en las reparaciones eléctricas del vehiculo a su cargo. 7

f. Llevar el control general del combustible, lubricantes, agua y repuestos. .

asignados al vehiculo a su cargo. "

Verificar y controlar la existencia de las herramientas, equipos y repuestos

asignados al vehiculo a su cargo, informando de cualquier anormalidad.

Cumplir las demas funciones u otras recomendaciones que le sean asignadas

por el Gerente General Regional, en el 4mbito de su competencia.

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente del Gerente General Regional.

Responsabilidades:
a. Del uso racional del vehiculo motorizado a su cargo para el transporte urbano
y/o interprovincial del Gerente General Regional.
b. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Uso, Conservacidn,
Mantenimiento y Seguridad del vehiculo a su cargo.

Requisitos Minimos
® Instruccién secundaria comin o técnica completa.
¢ Licencia de Conducir profesional.
* Certificado en mecanica y electricidad automotriz expedido por el SENATI o
instituto técnico superior reconocido por el Ministerio de Educacién.
e Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacidon técnica en mecanica y
electricidad automotriz y experiencia.
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Del Técnhico Administrativo i:
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Funciones Especificas:
a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo
de documentos técnicos en la Gerencia General Regional.
b. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos
en el drea de los sistemas administrativos de la Gerencia General Regional.
c. Coordinar actividades administrativas sencillas en la Gerencia General Regional.
d. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares que le
solicite su jerdrquico superior.
- €. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones que disponga
Gerencia General Regional. _
f. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas en la
Gerencia General Regional. ' '
g. Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en
reuniones de trabajo que se disponga en la Gerencia General Regional.
Apoyar la verificacion del cumplimiento de disposiciones y procedimientos
emitidos por la Gerencia General Regional
Cumplir las demas funciones u otras recomendaciones que le sean asignadas
por el Gerente General Regional, en el dmbito de su competencia.

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente del Gerente General Regional.

Responsabilidades:
a. Deluso racional de los muebles, enseres y materiales que le sean asignados.
b. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos en la
Gerencia General Regional.

Requisitos Minimos
* Instruccidn secundaria comun o técnica completa.
® Capacitacion técnica en el area.
* Conocimiento de sistemas informaticos, procesamiento de textos, hojas de
calculo, entre otros, a nivel de usuario.
* Experiencia minima de un (01) afio en labores similares.

Alternativa:
Poseer una combinacion equivalente de formacién técnica en mecanica %
electricidad automotriz y experiencia.
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Del Trabajador de Servicios Il:
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Funciones Especificas:
a.

Recoger y distribuir en forma oportuna los documentos que fluyen de la
Gerencia General Regional hacia las dependencias del Gobierno Regional de
Loreto.

Entregar la correspondencia diaria a los entes del Gobierno Regional de Loreto.
Apoyar en el fotocopiado de documentos por encargo del personal de la
Gerencia General Regional.

Mantener absoluta reserva de toda la documentacion e mformacnon a Ia que
tiene acceso en aplicacion de sus funciones

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal que
ingresa y sale de las oficinas de la Gerencia General Regional. -

Mantener la limpieza, orden y buena presentaciéon de los ambientes de la
Gerencia General Regional.

Cumplir las demas funciones u otras recomendaciones que le sean asignadas
por el Gerente General Regional, en el ambito de su competencia.

Linea de Autoridad:

a.

Depende directamente de la Secretaria V de la Gerencia General Regional.

Responsabilidades:

a.
b.

Del uso racional de los muebles, enseres y materiales que le sean asignados.
Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos en la
Gerencia General Regional.

Requisitos Minimos:

Educacion secundaria, comin o técnica, completa.

Conocimientos de tramite documentario.

Conocimientos de computacién a nivel de usuario.

Minimo un (01) afio en cargo similar en empresas del estado o particulares.

Alternativa:
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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