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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 954 -2003-GRL/P

Iquitos,	 !:i ;;$,	 (>11 2UUZ

Visto, el Oficio N° 392-2003-GRL-GGRADED11. de fecha 27 de Agosto del
2003, cursado por la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional é
Informática, en el cual remite el Manual de Organización	 y
Funciones de la Alta Dirección para su aprobación; y.

CONSIDERANDO:

Oue, la Ley OrginiCa de Gobiernos Regionales Ley N° 27867 y sir
modificaoria. Ley	 2/902. establece y norma la Estructura.
Organización, Competencias y Funciones de los Gobiernos Regionales;

Que, mediante. Ordenanza Regional N° 003 2003-CR/GRI., de fecha 21 de
enero del 2003. el Consejo Regional aprueba el Reglamentó	 de
Organización y Funciones del Gobierno Regional de Loreto;

Oue, es función del Gobierno Regional de Loreto entre otras, la
formulación y actualización permanente de sus documentos de
gestión institucional, en un marco de modernización administrativa;

Que, mediante Resolución Ejecutiva Regional N° 0662003-GR•P, se
aprueba la Directiva General N° oo2 . 2003 -GR - loreto -GGR/Owil "Normas
para la Formulación y Actualización de los Manuales de Organización y

Funciones", en la que se establecen las pautas y procedimientos para
su formulación, aprobación, actualización y difusión;

Que, en aplicación a la Directiva en mención y con la finalidad de
contar con un documento normativo, operativo y ágil mediante el
cual se precise con claridad las funciones especificas a nivel de cargos,
tareas y/0 responsabilidades técnico-administrativas de 	 los
funcionarios y servidores de las diferentes unidades orgánicas del
Gobierno Regional de Loreto; la Alta Dirección, con las orientaciones
de la Oficina Ejecutiva	 de Desarrollo institucional e informática a
elaborado su manual de Organización y Funciones, siendo necesario
aprobarlo mediante Resolución Ejecutiva Regional;

Estando a la propuesto: por la Gerencia Regional de Desarrollo
Económico, con las visaciOneS de la Gerencia General Regional,
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 954 -2003-GRL/P

Iquitos, fld de Scdde rnUre uol 7003

Territorial, Oficina Regional de Apesoria Jurídica; Oficina Regional de
Administración:

En 1150 de las allibuciones conferidas por el Reglamento de
Organización y Funciones del Gobierno Regional de Loreto, aprobado
por Ordenanza Regional N u 0032003-CR/Rt., (le fecha 21 de enero del
2003:

SE RESUELVE:
•

ARTICULO UNICO.- APROBAR. el MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES de la ALTA DIRECCION DEL GOBIERNO REGIONAL DE
LORETO. el cual consta de Tres (031 Capítulos, contenidos en veintiocho
128) folios, que firmados al margen forman parte integrante de la
presente Resolución.

Regístrese, comuníquese y cúmplase.
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GGOFRNO REGIONAL GE LORETO
IGUTOS

GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

OFICINA EJECUTIVA DE DESARROLLO INSHTUCIONAL E
INFORMATICA

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE
LA ALTA DIRECCIÓN

IQUITOS



  

t• y:a	 • •   

INTRODUCCION

El presente Manual de Organización y Funciones de la Alta Dirección del Gobierno
Regional de Loreto conformada por a Presidencia. Vice Presidencia. el Directorio de
Gerencias Regionales y la Gerencia General Regional. es  un documento Normativo
de Gestión Institucional que determina su organización interna hasta el nivel de
cargos. y constituye a la vez una fuente permanente de información técnica que
permite conocer en forma clara y precisa la estructura, funciones y relaciones con las
diferentes Unidades Orgánicas que conforman el Gobierno Regional de Loreto. Al
mismo tiempo es un instrumento que posibilita normar supervisar y controlar el
cumplimiento de las funciones y atnbuciones según corresponda a nivel de
dependencia y de cargos. permitiendo a les funcionanos y servidores conocer con
exactitud los deberes y responsabilidades del cargo al que ha sido asignado.

En tal virtud. el Manual de Organización y Func:ones de la Alta Dirección, del
Gobierno Regional de Loreto, está orientado a lograr una gestión administrativa
dinámica flexible y eficaz.
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INTRODUCCION

INDICE

CAPITULO I	 : Generalidades

- rinaidad
- Base legal
- Alcance
Aprobación

CAPITULO II
	

De la Alta Dirección

- Funciones Generales
- Estructura Orgánica
- Cuadro de Distribución de Cargos

Relaciones

CAPITULO III	 De las Funciones y Atribuciones

De la Presidencia Regional.
Del Directorio de Gerencias Regionales
De la Gerencia General Regionai.
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E. presente Manual de Organización y Funciones tiene como finalidad. precisar e
instruir al trabajador de la Alta Dirección del Gobierno Regional de Loreto, en forma
detailaóa y sistemática. información sobre los objetivos. funciones generales.
estructura orgánica. funciones específicas y requisitos a nivel de cargo. para que
conozca con claridad los deberes y responsabilidades del cargo que le na sido
asignado

BASE LEGAL

Ley N° 27783 Ley ce Bases de la Descentralización.

Ley N° 27867 Ley Oigánica de Gobiernos Regional.

Ley N° 27902 Ley que Modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales,

Ordenanza Regional N° 002-2003-CRRL, A prueba el Organigrama Estructural
cel Gobierno Regional de Loreto.

Ordenanza N° 003-2003-CRiRL. Aprueba el Reglamento de Organización y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto.

Directiva General N° 002-20C3-GR-Loreto-GGR/OED11 "Normas para la
Formulación y Actualización de :os Manuales de Organización y Funciones" del
Gobierno Regional de Loreto'

Resolución Ejecutiva Regional N° 216-2603-GRL-P. Aprueba el Cuadro de
Asignación de Personal - CAP de la Sede Central del Gobierne Regional de
Loreto

ALCANCE

El ámbito de aplicación cel presente Manual ce Organización y Funciones
comprende a todas las Unidades Orgánicas y trabajadores que conforman la Alta
Dirección del Gobierno Regional de Loreto.

APROBACION

El presente cocurnento será aprobado mediante Resolución Ejecutiva Regional del
Gobierno Regional de Loreto.
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DEL DISEÑO DEL ORGANO

DE LA ALTA DIRECCION

La Alta Dirección. es el máximo nivel ejecutivo del Gobierno Regional de Loreto,
encargada de supervisar. evaluar. dirigir y controlar a las dependencias que l0
integran.

Esta constituida por la Presidencia. Vice Presicencia. Directorio de Gerencias
Regionales y la Gerencia General Regional.

Tiene como tuncrones generales'

Formular y conducir la aplicación de las °canicas de Gestión Institucional.

Aprobar en los niveles que correspondan as normas administrativas que
regulan el funcionamiento del Gobierno Regional

Someter previa evaluación y dictamen al Consejo Regional, los Planes.
Programas y Presupuestos para su aprobación de acuerdo a Ley.

Constituirse en un nexo de coordinación de carácter administrativo en apoyo
a las funciones normativas y de fiscalización del Consejo Regional

e)	 Dirigir y velar por el adecuado funcionamiento de la organización
administrativa de la institución, supervisando y evaluando sus logros

O	 Establecer estándares para medir el nivel de cesemperto de las diferentes
unidades orgánicas del Gobierno Regional e introducir medidas correctivas
cuando se requiera.

g)	 Mantener relaciones con otras instituciones locales. nacionales e
internacionales con fines de desarrollo administrativo e institucional.
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PRESIDENCIA Y VICE

01
PREstni : \ cia,
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RELACIONES:

DE DEPENDENCIA:
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La A :a Dirección del Gobierno Regional de Loreto es la máxima autoridad
administrativa de su jurisdicción. E! Presicente es el representante legal y Titular
del Pliego Presupuestal cuyas funciones son fiscalizadas por el Consejo Regional

FUNCIONALES:

La Alta Dirección del Gobierno Regional de Loreto mantiene relaciones técnico
funcionales con las diferentes entidades onolicas del nivel regional y del gooierno
central.

TÉCNICO NORMATIVO:

La Alta Dirección es un órgano técnico normativo para las Direcciones Regionales
Sectoriales. Unidades Orgánicas y órganos Desconcentradcs del Gobierno
Regionai de Loreto.

APOYO Y COORDINACION:

Mantiene relaciones de apoyo y coordinación con todos los organismos e
instituciones públicas. Gobiernos Locales y con los agentes económicos y sociales
de M región asá como con los organismos públicos del nivel central como la
Presidencia del Consejo de Ministros. Ministerio de Economia y Finanzas. Consejo
Nacional de Descentralización y otros

•
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PRESIDENCIA REGIONAL

La Presidencia Regional es el órgano E;eZ.JilVC del Gobierno Regional: recae en
el Presidente Regional. quien es la maxima instancia en el nivel normativo y
ejecutivo de acuerdo a lo establecido en la Constitución, Ley de Bases de la
Descentralización y Ley Orgánica ce Gobiernos Regionales.

Son sus funciones

Asumir la dirección politica del Gobierno Regional ce Loreto.

Aprobar y supervisar el cumplimiento ce las políticas de gestión institucional.

Emitir Decretos Regionales que operativicen las Ordenanzas y Acuerdos del
Consejo Regional

Aprobar actos administrativos a través de Resoluciones Ejecutivas
Regionales.

Asumir la titularidad de los órganos colegiacos que determine la Ley

Someter al Consejo Regional y Consejo de Coordinación Regional los
documentos de gestior que determine la Ley Organica de Gobiernos
Regionales.
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N° DE	 CARGO
CARGOS	 ciAsnicano

CARCO
ES1 tzurn RAL

01 SIN CLASIFICAR PRESIDE	 I.
PRESIDENCIA

Y VICE mcsineNg
REGIONAL.	 •

01
02
02

SIN CLASIFICARI ASESOR	 11
SECRETARJA

VICE PRES n DEN'll-
CONFIANZA

01 SECRETARIA
01 CHOFER
01 fEC. ADAINIST.	 1	 !
01 TRAS. DF. SERVICIOS II

TOTAL 10
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DEL PRESIDENTE REGIONAL

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

al	 Dirigir y supervisar S marcha del Gobierno Regional y ce sus órganos
ejecutivos • administrativos y somos 7

Proponer y ejecutar el Presupuesto Participativo Regional aprobado por el
Consejo Regional.

Designar y cesar al Ce-ente General Regional y a los Gerentes Regionales
asi como nombrar y cesar a los runcznarics de Confianza

Dictar Decretos y Resoluciones Regionales. 1/

Dirigir la ejecución de los Planes y Programas del Gobierno Regional y
velar por su cumplimiento. ./'

fi	 Acministrar los Bienes y Rentas del Gobierno Regional. I,-

Dirigir, supervisar. coordinar y administrar las actividades y servicios
públicos a cargo del 	 Gobierno Regional a traves de sus Gerentes
Regionales.	 .

h)	 Aprobar las normas reglamentarias ce organización y funciones de Ss
dependencias administrativas del Goorerno Regional 3

1)	 Disponer la publicación mensual y detallada de Ss estadísticas regionales. ti/

1)	 Suscribir Convenios o Contratos con la Cooperación Técnica internacional.
con el apoyo del Consejo Nacional de la Descentralización y de otras
entidades publicas y privadas. en el marco de su competencia

k)

	

	 Celebrar y suscribir en reoresentactn del Gobierno Regional. contratos.
convenios y acuerdos relacionados don a ejecución o concesión de ooras
proyectos de inversión, prestación de servicíos y ceras acciones de
desarrollo conforme a la Ley de la materia y sólo respecto de aquellos
bienes. servicios y,17 activos cuya mularídad corresponda al Gobierno
Regional	 r.

-	 •

1)	 Convocar 'y presidir las sesiones del Consejo Regional y del Consejo de
Coordinación Regional.

ni)	 Presentar su Informe Anual al Corseo Regional.

n
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Presentar la Memoria y el Informe de /os Estados Presupuestarios y
Financieros del Gobierno Regional al Consejo Regional

Promulgar las Ordenanzas Regionales y ejecutar los Acuerdos del Consejo
Regional.

p)	 Presentar al Consejo Regional.

1 - El Plan de Desarrollo Regional Concertado.
El Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual.
E! Programa de Promoción de Inversiones y Exportaciones Regionales.

4.. El Programa de Ccmpetilavidad Regional.
El Programa Regional de Desarrolle de Capacidades Humanas.
El Programa de Desarrollo Institucional.

7.- Las propuestas de acuerdos de cooperacion con otros Gobiernos
Regionales y de estrategias de acciones macro regionales.

q)	 Proponer al Consejo las Iniciativas Legislativas.

Conducir el Directorio de Gerencias Regionales.

Proponer y celebras los contratos de las operaciones de crédito interno y
externo por el Consejo Regional.

Promover y celebrar convenios con instituciones académicas, universitarias
y centros de investigación públicos y privados para realizar acciones de
capacitación. asistencia técnica e investigación.

Promover y oanicipar en eventos ce integración y coord nacion macro
regionales.

Proponer. ejecutar las estrategias y políticas para el fomento de la
participación ciucadana.

w)	 Las demás que le señale la Ley.
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DEL VICE PRESIDENTE REGIONAL

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Reemplaza al Presidente en casos ce ausencia. licencia concedida por el
Consejo Regional. impedimento tenooral por suspensión o vacancia

Cumple funciones de ozerdinación q aquellas que expresamente le delegue
el Presidente.

13
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

	

	 Ejecutar actividades de asesoramiento técnico-nonpativo y/o polibco-social a la
Alta Dirección del Gobierno Regional de Loreto.

Formular alternativas de °oliscas en asuntos del organismo relacionabas con
el área de su especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones Je carácter nacional e internacional en
asuntos altamente especializados en e: area de su competencia

d)

	

	 Absolver las consultas formulabas por la Alta Dirección y emitir opinión sobre
proyectos. estudios. investigaciones y otros dei organismo relacionados con su
especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional Lriversitarro.

Capacitación especializada en el área requerida.

Amplia expenenc:a en labores de la especialidad

Conocimiento de computación actualizado
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a)	 Organiza y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretaria).

FUNCIONES ESPECIFICAS:

b)	 Recepclonar y atender comisiones o delegaciones en asuntes
iielpcionadcs con la Entidad.

C)	 Analizar y sistematizas la documenta:ion clasificada.

d)	 Coordina las actividades de recepción. clasificación, registro, distnou gon y
archivo de documentos.

o)	 Redacta documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

fi	 Organiza y supervisar el seguimiento de la documentación que ingresa a
la Presidencia o Vicepresidencia Regional, preparando penódicamente les
informes de situación.

g)	 Prever las necesidades de útiles y materiales de oficina para el normal
abastecirrientc de la Presidencia o Vicepresidencia Regional.

n)	 Onentar S público en general sobre ccnsuitas y gestiones a realizar.

i)	 Controlar equipos y enseres mediante inventario.

1)	 Cautelar el carácter reservado soo confidencia de las actividades y
documertacicn de la Presidencia o Vicepresidencia Regional.

k)	 Administrar documentos clasificados y lo prestar apoyo secretaria
especalizado

I)	 Otras furgones que le asigne el Presidente o Vicepresidente Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller en Administracion Secretaria. ctorgadc por el Ministerio de Educación o
entidad autonzada.

Capacitación certificada en aspectcs de Relaciones Públicas y Relaacnes
Humanas.
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Amplia experiencia en iabores de Secretanado Sitirt.tie 	
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Capacitación en Sistema Operativo Windows. curso de procesador de textos
Word y Excel en hojas eiectrónicas y manejacoras de base de datos.

ALTERNATIVA

De no poseer el bachillerato en Administración Secretarial. ocho años de
experiencia en labores de secretariado y T'ido de Secretariado Ejecutivo.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Ejecutar actividades de recepción. registro. distribución y archivo de documentos
técnicos. •''

Coordinar actividades administrativas sencillas y efectuar tramites propiamente
administrativos.

cj Orientar al público en general sobre consultas y gestiones.

d; Apoyar las acciones ce comunicación. información y relaciones públicas.

e) Colaborar en la programación de actividades técnico-administrativo y en
reuniones de trabajo.

Participar en ia programacion de actividades técnico administrativas en reuniones
y comisiones de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el
area.

Conocimiento del Sistema Operativo Windows procesador ce textos Word y
Excel en hojas electrónicas.

Experiencia en ta pares de 'a especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios universitarios que incluya materias relacionados con el area.

- Amplia experiencia en labores tecnicas del área

Capacitación técnica en la especialidad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir automóviles. camionetas y otros vehículos de transporte de personal.

Efectuar el mantenimiento y limpieza del vehículo asignado.

Informar de cualquier defecto que observe al conducir el vehículo.

Verificar y controlar la existencia de las herramientas. equipos y repuestos
asignados al vehículo que esté a su cargo informando de cualquier
anormalidad.

Puede corresponderle impartir enseñanza teánco•prácáco para la conducción y
mantenimiento de vehículos motorizados

Puede corresponderte efectuar reparaciones electncas del vehículo a su cargo.

g)
	

Cumplir otras funciones afines que se /e asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Instrucción secundaria completa

Brevete profesional

Certificado en Mecánica Automotriz

Experiencia en la conducción de vehículos motorizados.
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Controlar y Custodiar locales. oficinas, equipos. materiales yio personal que
ingresa y sale del local. e/

Trasladar y mantener en orden los equipes y mobiliarios;

Colabcrar con la seguridad y conservación del mobiliario y equipo de la Oficina
a la cual ha sido asignado.

Distribuir los documentos de acuerdo a indicaciones'

Colabora en labores sencillas de oficina;

Ejecutar trabajos manuales diversos

Apcyar en labores de oficinas simples

Otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

- Instrumen Sectincana completa

- Alguna experiencia en labores similares

ALTERNATIVA:

Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.

77/
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UNIDAD N" DE CARGO CARGO
ORGÁNICA CARGOS CLASIFICADO ESTRUCTURAL

DIRECTORIO DE
GERENCIAS

REGIONALES
VI
01

SIN CLISIFICÁR
SECRETARIA	 IV

GERENTE GENERAL

01 SECRETARIA	 III
GERENCIA
CENLRAL
REGIONAL

01
01

C1101: ER
fRAR

II
DE SERVICIOS II

TOTAL 05
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DEL DIRECTORIO DE GERENCIAS REGIONALES, 

Es un órgano colegiado creado en virtud a lo establecido en los Artículos 28 y 7:0 de la
Ley Orgánica de Gobiernos Regionales. 10 integran el Gerente General Regional y los
Gerentes Regionales bajo la zonduccton de. Presidente del Gobierno Regional Lcs
Decretos Regionales son aprobados y suscritos por la Presidencia Regional. con
acuerdo del Directorio de Gerencias Regionales

Son sus funciones!

Aprobar su Reglamento interno

Reunirse periódicamente para la toma ce decisiones administrativas.

Elaborar y proponer a la Presidencia la politica de gestión institucional

Revisar y emitir opinión consultiva sobre Planes. Programas y Proyectos a ser
aprobados por el Consejo Regional.

Coordinar la ejecución de Planes, Programas y Proyectos.

Evaluar el funcionamiento administrativo de ios diferentes órganos del Gobierno
Regional y proponer medidas correctivas.

DE LA GERENCIA GENERAL REGIONAL

Es el órgano de la Alta Direccion del Gobierno Regional de Loreto esta a cargo de un
Gerente General Regional que es el responsable administrativo de la Institución,
coordina acciones con los Gerentes Regionales Es designado por el Presidente
Regona) Emite resoluciones regionales de Gerencia General Regional que son de
caracter administrativo.

Son sus funciones

Coordinar y dirigir el funcionamiento de los diferentes órganos administrativos cel
Gobierno Regional

Proponer las medidas administrativas cara e! mejoramiento de Sistemas. métodos
y procesos de trabajo

O)	 Emitir directivas y otras normas que regulen el funcionamiento de los Sistemas
Administrativos.
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Coordinar el proceso de programación administrativa y someter al Directorio de
Gerencias Regionales las condicones trimestrales del avance de los Planes de

Trabajo.

Otras que le asigne la Presidencia y el Directorio de Gerencias Regionales

•
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DEL GERENTE GENERAL REGIONAL

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Proponer a la Presidencia Regional las politicas de gestión institucional.

Coordinar los Planes y Programas de Desarollo y ponerlos a consderación ala

Presidencia Regional

Dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento de los órganos de línea. asesoria.
apoyo. desconcentrados y descentralizados cel Gobierno Regional. supervisando
la aplicación ce las normas técnicas y administrativas de carácter regional y
nacional

Supervisar y evaluar la ejecución de los Planes de Desarrollo y Operativos de ¡a
Región. informando de sus resultacos a la Presidencia Regional.

e)	 Supervisar la ejecución de los Convenios y Contratos velando por su adecuaco
cumplimiento

fl	 Formular y proponer a la Presidencia Regional el Presupuesto Anual. la Cuenta
Regional y Memoria de Gestión de la Institución

Organizar y supervisar la prestación de los servicios públicos a cargo del Gobierno
Regional.

Identificar y gestionar fuentes de financiamiento alternas a las establecidas en la
Ley de Presupuesto.

i)	 Proponer e Implementar las políticas de recuperación de inversiones del Gobierno
Regional.

jj	 Monitorear la gestión financiera y económica de la entidad. mediante el análisis de
los estados financieros disponiendo medidas correctivas.

k)	 Proponer acciones para el mejoramiento de los ingresos propios y cautelar su
adecuada utilización.

I)	 Expedir Resoluciones Gerenciales Generales Regionales de carácter
acministrativo.

rn)	 Proponer al Presicente acciones de nombramiento contratos promociones.
ascensos ceses y otros procesos técri ¡ cos sobre administración de personal.



Proponer al Presidente los Programas de Desarrollo Institucional
Capacidades Humanas para su aprobación y supervisa su esecución.

Otras que le asigne la Presidencia del Gooierro Regional.
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DE LA SECRETARIA V

FUNCIONES ESPECIFICAS: cr	
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Organizar y supervisar as actividades ce apoyo administrativo y secretaria'

b .	 Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos reracionados
con la Entidad.

Analizar y sistematizar la documentación clasificada

Coordinar las actividades de recepción clasificación, registro distribuccon y
archivo de documentos.

e)	 Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos
de acuerdo a indicaciones generales.

Organizar y supervisar el seguimiento de la documentación que ingresa a la
Gerencia. preparando periódicamente los informes de situacion. utilizando
sistema de cómputo.

Prever las necesidades de útiles y materiales de oficina para el normal
abastecimiento de la Gerencia.

Orientar al público en general sobre consultas y gestiones a realizar.

Controlar equipos y enseres mediante inventario ambiental.

Cautelar el carácter reservado yio confidencial de las actividades y
dctumentacron de la Gerencia General Regional

Administrar documentos clasificados y/o prestar apoyo 	 secretanal
especializado

I)	 Otras funciones que le asigne el Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Bacriller en Administración Secretaria' otorgado por el Ministerio de Educación o
entidad autorizada

Capacitación certificada en asnectos ce Relaciones Públicas Y Relaciones
Humanas.



Experiencia en conducción de personal
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Ampiia experiencia en labores de Secretariado Bilingue

Capacitación en Sistema Operativa Windows. curso de procesador de textos
Word y Excel en hojas electrónicas y rnanejadoras ce base de datos.

ALTERNATIVA

De no poseer el bachillerato en Administración Secretanal. ocho años de
experiencia en labores de secretariado y Titulo de Secretariado Ejecutivo

•



DE LA SECRETARIA III /	 4•\
2 n4:4

le   

FUNCIONES ESPECIFICAS: - 4 m k•I`

14 ono Cu	 C •

bDA k g? O	 • ./ ..•••
4.0.41•1~     

Pecepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentación clasificada.

Tomar dictado taquigrafico y redactar documentos confidenciales.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

Preparar y ordenar documentación para reuniones yio conferencias

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales

Puede corresponderle realizar traducciones ce uno o más idiomas.

g)	 Puede corresponderle utilizar sistema de cómputo.

REQUISITOS MINIMOS:

Instrucción secundaria completa. título de Secretariado Ejecutivo

Experiencia en la interpretación de idicma(s) requerido(s).

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Capacitación en Sistema Operativo DOS. curso de procesador de textos.

Alguna experiencia en conducción de personal

ALTERNATIVA:

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo. contar con certificado de estudios
secretariales concluidos no menores de un ano.               

•      
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a	 Conducir vehículos motorizados livianos yk, pesados para transporte de personal
yfo carga.

b)	 Efectuar viajes interdrovinciales

Efectuar el mantenimiento y -eparacienes mecánicas de cena complejidad del
vehículo a su cargo

Transportar cargamento delicado o peligroso.

Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerárquico.

REQUISITOS MINIMOS: 

Instruccicn secundaria completa.

Breves Profesional.

Certificado en mecánica automotriz.

Experiencia en la conducción de vehiculos motorizados



TRABAJADOR DE SERVICIOS II

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
••

Controlar y Custodiar locales. oficinas equipos, materiales yio personal que
ingresa y sale del local.

Trasladar y mantener en orden 'os equipos y mobiliarios.

e)	 Colaborar con la seguridad y conservación del rrobiliario y equipo de la
Oficina a la cual ha sido asignado

Distribuir los cocurnentos de acuerdo a indicaciones.

Colabora en labores sencillas de oficina.

f)	 Ejecutar trabajos manuales diversos.

Apoyar en labores de oficinas simples.

Otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

• Instruccon Sectndana completa

- Alguna experiencia en labores similares
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