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RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°_ 0158 .99.CTAR-L-DREM

Iquites, 13 SET, 1999

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 26922 - Ley Marco de Descentralizacién, creé los Consejos
Transitorios de Administracién Regional en cada uno de los departamentos del
pafs, facultando al Ministerio de la Presidencia adoptar las acciones administrativas
para su implementad6n y funcionamiento a partir del 01 de julio de 1998;

Que, el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 010-98-PRES, establece que los
Conscjos Transitorios de Administracién Regional quedan facultados para elaborar
sus documentos de gesti6n institucional, debiendo ser aprobados mediante
Resolucién del titular;

aprucba el Reglamento de Organizaci6n y Fundones de Ia Direcdién Regional de
nergla y Minas del Consejo Transitorio de Administracién Regional de Loreto;

Que, mediante Resolucién Directoral Regional N° 016-99-CT; AR-L-DREM,
se aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de la Direccién Regional de
4o\ Energla y Minas del Consejo Transitorio de Administracion Regional de Loreto;

| Que, en el marco de este contexto legal, la Direccién Regional de Energla y
inas de Loreto, como 6rgano desconcentrado del CTAR-Loreto, ha elaborado a
través de la Unidad Técnica y remitido con Ofido N° 0481-99-CTAR-L-DREM, a
la Presidencia del CTAR-Loreto, e! Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
de la Direcci6n Regional de Energfa y Minas de Loreto, para la respectiva
aprobacién; '

| Que, el Presidente del CTAR-Loreto, mediante Memorandum N° 340-99.

TAR-L-P, de fecha 05 de agosto de 1999, ha dado su conformidad al proyecto de
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Dircccién Regional de Energfa y
Minas de Loreto;

Estando a lo propuesto; con la visaci6n de la Unidad Técnica y la Unidad
Administrativa de 1a Direccién Regional de Energfa y Minas-Loreto; y,

Que, mediante Resoludién Directoral Regional N° 015-99-CTAR-L-DREM,
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En uso de las facultades conferidas por el Reglamento de
Organizacién y Fundones del Consejo Transitorio de Administracién Regional,
aprobade por Resolucién Ejecutiva Regional N° 289-99-CTAR-L-P;

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO.- APROBAR, el Manual de Organizacion y
Funciones de la Direccién Regional de Encrgia y Minas del Consejo
Transitorio de Administracién Regional de Loreto, el mismo que consta de tres
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional
de Energia y Minas - DREM, constituye un documento normativo,
operativo de gestién institucional.

El Manual de Organizacién y Funciones, precisa las funciones
especificas, tareas y/o responsabilidades técnhico administrativas de los
funcionarios y servidores de las diferentes unidades organicas que
componen la estructura de la Direccién Regionai de Energia y Minas, en
concordancia con las normas de simplificacién administrativa orientada
a la optimizacidn del servicio al usuario.

Conforme a los lineamientos generales del gobierno, se ha
disenado este manual a fin de orientar a la Direccién Regional de
Energia y Minas como un facilitador de las relaciones entre la comunidad
y el sector empresarial orientada a una nueva cultura de Gestién al
servicio del usuario y pablico en general.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de ia Direccién Regional
de Energia y Minas - DREM, es un documento que precisa la funciones
especificas, tareas y/o responsabilidades téchico-administrativo de los
funcionarios, directivos y servidores de la Direccién Regional, en
concordancia con las (ltimas disposiciones del Estado para el
crecimiento sostenido, y promocién de la inversién en los subsectores
de Electricidad, Hidrocarburos, mineria y medio ambiente.

Este Manual consta de tres (03) Capitulos, tres (03) subcapituios
y Veintinueve (29) articulos de acuerdo a la estructura orgéanica y las
funciones delegadas por Ley, elaborada como documento normativo,
operativo de gestion.



CAPITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD, AMBITO FUNCIONAL

ARTICULO 1°.- La Direccién Regional de Energia y Minas - DREM tiene
como finalidad promover, impulsar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar
las actividades enmarcadas dentro de su competencia, de acuerdo a los
lineamientos de politica, planes y directivas que proceden del ente
normativo.

BASE LEGAL

Ei Reglamento se estructura en base a las siguientes disposiciones
legales:

- Ley N° 26922 Ley Marco de Descentralizacion.

- Decreto Supremo N° 017-93-EM del (05-05-93) delega funciones
a las DREMs, en materia de electricidad, hidrocarburos, mineria y
medio ambiente.

- Decreto Supremo N° 027-93-EM dei 19-06-93, que aprueba la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Energia y Minas.

- Decreto Supremo N° 010-98-PRES, que aprueba el Organigrama
Estructural y el Reglamento de Organizacion y Funciones de los
CTARs.




- Resolucion Ministeriai N° 097-93-EM/SG del 13-05-93, que
aprueba la estructura de funciones de la Direccion Regional de
Energia y Minas - DREM.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 561-96-CTAR-L-P, que aprueba
la Directiva General "Normas para la elaboracién de Manuales de
Organizacion y Funciones" del CTAR-Loreto.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 289-39-CTAR-L-P, que aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones del CTAR-Loreto.

ALCANCE

ARTICULO 2°.- Las nomas establecidas en el presente reglamento, son
de aplicacibn a todas las unidades organicas y dependencias
estructurales de la Direccion Regional de Energia y Minas - DREM.

NATURAI F7A

ARTICULO 3°.- El presente Manual de Organizacioén y Funciones es el
instrumento normativo de gestidn institucional, el cuai contiene la
naturaleza, la finalidad, los objetivos, funciones generales, atribuciones
y sus relaciones de la Direccién Regional de Energia y Minas - DREM.

APROBACION

ARTICULQ 4°.- El presente Manual de Organizacién y Funciones es
aprobado mediante Resolucién Directoral Regional, con el visto bueno
de la Presidencia Ejecutiva del Consejo Transitorio de Administracion
Regional-Loreto y del Ministerio de Energia y Minas.




DE LOS OBJETIVOS GENERALES

.

ARTICULO 5°.- Son objetivos de la Direccién Regional de Energia y
Minas - DREM, los siguientes :

a)  Contribuir ai logro de los fines del CTAR-L en el marco de las
politicas de desarrollo, en el ambito del sector Energfa y Minas de
la Regidn.

L)  Asegurar la ejecucion y cumplimiento de las metas de los planes
de desarrollo de las potencialidades minero-energéticas de la
Region.

c)  Formular los planes de desarrollo regional y orientar en forma
concertada las actividades minero-energéticas del sector Energia
y Minas - DREM.

CAPITULO Il

DE LA DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

FUNCIONES GENERALES

ARTICULO 6°- La Direccion Regional de Energia y Minas - DREM, tiene
las siguientes funciones generales :

a)  Promover, impulsar y apoyar la constitucion de empresas privadas
del sector.

b)  Orientar a los inversionistas potenciales de la Region sobre los




d)

h)

K)

procedimientos minero-energéticos.

Proponer el Plan Sectorial de promocién y desarrolio minero-
energético regional.

Proponer al Ministerio de Energia y Minas los proyectos de
normatividad aplicable para la region.

Proponer acciones destinadas al mejoramiento y proteccion del
medio ambiente y de las condiciones ecolégicas en el ambito de
su competencia.

Representar al Ministerio de Energia y Minas en los aspectos de
fiscalizacién de acuerdo a las disposiciones legales vigentes e
instituciones especificas.

Supenvisar a las Direcciones Sub-Regionales del sector Energia y
Minas cuando las hubiese.

Elaborar las estadisticas regionales de las actividades en el sector
Energia y Minas.

Consolidar y mantener actualizado el banco de datos de la
informacién minero-energético regional.

Coordinar con los representantes regionales de otros sectores
sobre aspectos relacionados a sus propias funciones.

Informar mensualmente ai Director General correspondiente del
Ministerio de Energia y Minas - MEM sobre las actividades minero-
energéticas desarrolladas por la Direccién Regional.



) Elaborar el inventario de los recursos minero-energéticos a nivel
regional para su evaluacién y brindar la asistencia técnica
necesaria dentro del marco de su competencia.

m) Informar sobre el oporiuno abastecimiento, distribucion y
comercializacién de productos derivados del petrdleo a nivel
regional.

n)  Promover la expansion de la frontera eléctrica.

o) Otras funciones que le asigne el Ministerio de Energia y Minas-

MEM, mediante Resolucién Ministerial y la Presidencia Ejecutiva
del Consejo Transitorio de Administracién Regional de Loreto.

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
ARTICULO 7°.- La Direccién Regional de Energia y Minas - DREM, para
el cumplimiento de sus funciones, presenta la siguiente estructura
organica:
1.- ORGANO DE DIRECCION

Direccién Regional de Energia y Minas - DREM.
2.- ORGANO DE APOYO

Unidad Administrativa

3.- ORGANO DE LINEA

Unidad Técnica



ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION
REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS-LORETO

CONDICIONES DEL CARGO
ORGANOS
CARGOS CLASIFICADOS
CARGO GRUPO | TOTAL | SITUAC.
NOMENCLATURA | conigo ESTRUCTURAL | OCUP. | NECE. CA?)GO OBSERVACION |
)
2
DIRECCION REGIONAL | Direct. Prog. Sect. ¥ | D&-05-2954 | Diractor Regionai F 1 P CONFIANZA
Sacrataria V 15056755 T 1 P
ORGANO DE APOYO 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Espec. Administ. | | P3.05-3381 | Jafe de Unidad P 1 P
Secrataria it T3056753 T 1
Cheferl __ ~ T3.60-245-2 T 1 }
Trabaj Servic. Il A305570-3 A 1 -
ORGANO DE LINEA
UNIDAD TECNICA 4
UND. TECW. ELECTRICIDAD Dirsct. Prog. Sect. i .| D4-05290-2 { Jofe de Unidad D 1 P
Y MINERIA [T P5.35.435- P 1 (;sg}
%’ T5-35-T75-2 T 1
Secretaris IV T4-05-6754 T 1 P
3
UMD TEC. MDROCARBUROS | pyruct, Prog. Sect if | D4-05-290-2 | Jefe de Unided D 1 P RESERVADA
Y MEGID AMGIENTE ingeniero Bl P5.35.435-3 P 1 P
taey. Tuce ll  [T5-35-4353 T 1 sk
TOTAL 12
|
|
— |
Funcionarios : o1 ‘
Directivos : 02 ,‘
Profesionales 03 g
Técnicos : 06 |
Total : 12 |



RELACIONES

ARTICULO 8°.- La Direccion Regional de Energia y Minas de Loreto,
depende jerarquica y administrativamente del Presidente Ejecutivo del
Consejo Transitorio de Administracién Regional de Loreto.

TECNICO NORMATIVO

ARTICULQO 9°.- La Direccidon Regional de Energia y Minas de Loreto,
depende técnico y normativamente del Ministerio de Energia y Minas.

DE COORDINACION

ARTICULQ 10°.- La Direccidén Regional de Energia y Minas de Loreto,
mantiene relaciones de apoyo y coordinacion con los Municipios
Distritales y Provinciales de la Region, dependencias sectoriales y
demas entidades publicas y privadas de la Region en asutnos de su
competencia.




CAPITULO lil

DE LAS UNIDADES ORGANICAS

SUB-CAPITULO |

DEL ORGANO DE DIRECCION

ARTICULO 11°- La Direccién Regional es el maximo dérgano de
conduccidn y decision de la Direccién Regional de Energia y Minas-
DREM. Esta a cargo de un Director Regiional designado por el Ministerio
de Energia y Minas - MEM, a propuesta de la Presidencia Ejecutiva del
Consejo Transitoric de Administracion Regional de Loreto.

FUNCIONES GENERALES

ARTICULO 12°.- Son funciones de la Direccion Regional las siguientes:

FUNCION BASICA.- La Direccion Regional de Energia y Minas es la
encargada de orientar las acciones de caracter sectorial en la region.

FUNCIONES ESPECIFICAS.- Son las siguientes:

a)  Promover, impulsary apoyar la constitucién de empresas privadas
del Sector;

b) Orientar a los inversionistas potenciales de la region sobre los
procedimientos minero-energéticos;

c) Proponer el plan sectorial de promocién y desarrollo minero-




d)

g)

K)

energético regional;

Proponer al Ministerio de Energia y Minas los proyectos de
normatividad aplicable para la region;

Proponer acciones destinadas al mejoramiento y proteccion del
medio ambiente y de las condiciones ecolbgicas, en el ambito de
su competencia;

Representar al Ministerio de Energia y Minas en los aspectos de
Fiscalizacion de acuerdo a las disposiciones legales vigentes e
instrucciones especificas;

Supervisar a las Direcciones Subregionales del sector Energia y
Minas, cuando las hubiere;

Elaborar las estadisticas regionales de las actividades del Sector
Energia y Minas;

Consolidar y mantener actualizado el banco de datos de la
informacién minero-energética regional;

Coordinar con los representantes regionales de otros sectores
sobre aspectos relacionados a sus propias funciones;

Informar mensualmente al Director General correspondiente del
Ministerio de Energia y Minas, sobre las actividades minero-
energéticos desarmolladas por la Direccién Regional y Subregional;

Eiaborar el inventario de los recursos minero-energéticos a nivel
Regional para su evaluacion y brindar la asistencia técnica
necesaria dentro del marco de su competencia,



m) Informar sobre el oportuno abastecimiento, distribucion y
comercializacién de productos derivados del petroleo a nivel
regional;

n) Registrar las actividades de perforacion, produccion,
reacondicionamiento de pozos y refinacion a nivel nacional

n) Promover ia expansién de la frontera eléctrica;

o) Otras funciones que les asigne el Ministerio de Energia y Minas,
mediante resolucién ministerial.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE CARGO CARGO
ORGANICA CARGOS CLASIFICADO ESTRUCTURAL
ESTRUCTURAL
DIRECCION REGIONAL 01 DIR.PROG.SECT. IV DIR. REGIONAL
01 SECRETARIA V
TOTAL 02




DEL DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL [V - DIRECTOR REGIONAL
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FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 13°- Son funciones del Director Regional de Energia y
Minas - DREM, las siguientes :

a)

b)

d)

g)

h)

Velar en su jurisdiccion, por el cumplimiento de las normas legales
y demds disposiciones sectoriales en el &mbito de su competencia
regional.

Elaborar anualmente el Plan de Gestién Sectorial Regional.

Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnicas
y administrativas de los érganos de la Direccién Regional.

Proponer a través del CTAR-L la aprobacion y modificacion de
Leyes, Decretos y oftras disposiciones sectoriales de su
competencia regional.

Formular el plan sectorial de desarrollo en el ambito de su
jurisdiccién regional.

Formular el Manual de Organizacién y Funciones de los organos
bajo su dependencia.

Coordinar y supenvisar la ejecucion del presupuesto sectorial en
la Regién.

Ejercer las afribuciones y cumplir las obligaciones vy
responsabilidades administrativas inherentes a su investidura en



k)

P)

Q)

cuanto se refiere a la ejecucion y manejo de la instancia
presupuestal a su cargo.

Expedir las Resoluciones Directoriales Regionales en las
iramitaciones correspondientes a las funciones de la Direccién
Regional.

Formular el presupuesto de funcionamiento y de inversiones de la
Direccién Regional.

informar mensualmente sobre la marcha de la Direccién Regional
y actividades desamolladas a la Presidencia del CTAR-L, asi como
a la Secretaria Técnica y Direcciones Generales del Ministerio de
Energfa y Minas - MEM.

Elaborar la memoria anual de la Direccién Regional.

Coordinar y concertar con los titulares de jos organismos del nivel
central la participacién de la Region en las actividades de los
organismos internacionales para el desarrollo.

Evaluar el Plan de Gestion Sectorial Regional trimestralmente.
Coordinaciones con la Presidencia del CTAR-Loreto referente a
acciones impartidas por este para la supervision e inspeccion de

obras de electrificacion.

Ejecucion de proyectos solicitados en cuanto a la elaboracion de
Expedientes Técnicos.

Promocionar el desarrollo energético en el ambito regional
realizando las coordinaciones con la DEP y Electro QOriente.



N Promocionar el desarrollc de las pequeias Centrales
Hidroeléctricas de la region, especialmente en el &mbito rural.

s) A prestar asesoramiento, supenisar e intervenir en la recepcion de
los proyectos de electrificacion en el medio rural, asentamientos
humanos, pueblos jovenes y areas deprimidas econdmicamente.

t) Proponer el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA-
DREM, para su aprobacion en el MEM y CTAR-Loreto.

u) Las demaés funciones y atribuciones inherentes al cargo y otras
que le asigna la Presidencia Ejecutiva del CTAR-Loreto 6 delegue
el Ministerio de Energia y Minas - MEM con Resolucién Ministerial.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

- Capacitacién especializada en Administracion Publica.

- Amplia experiencia en la Direccion y conduccion del Programa
Téchico-Administrativo no menor de ocho anos.



SECRETARIA V

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 14°.- Son funciones de la Secretaria V las siguientes:

a)

b)

Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de apoyo
secretarial de gran complejidad administrativa.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los
documentos de la oficina.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
Tomar dictado taquigrafico y realizar trabajos mecanograficos.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

Orientar al publico en general sobre consuitas y gestiones a
realizar.

Mantener actualizado el archivo de la documentacion recibida y
remitida.

Proponer, orientar o ejecuctar la aplicacion de normas técnicas
sobre documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando
periodicamente los informes de situacion.




K}  Administrar la documentacion ciasificada y prestar apoyo
secretarial utilizando sistema de cdmputo.

) Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades
y documentaciones.

n)  Otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

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

- Capacitacién autorizada en idioma (s) en extranjero (s), otorgada
por entidad autorizada.

- Experiencia en conduccién de personal.

- Capacitacion en Sisterna Operativo WINDOWS 98 y procesador de
textos y hojas electrénicas.

- Tener experiencia minima (01) ano.

- De no poseer bachillerato en Administracion Secretarial deberé
presentar Titulo de Secretaria Ejecutiva.

SUB-CAPITULO I

DEL ORGANQ DE APOY

ARTICULO 15°- La Unidad Administrativa es el encargado de prestar
el apoyo necesario para el desarrollo de las actividades propias de la
Direccién Regional. Esté constituido por profesionales y técnicos que se
desempefian como tal, y tiene las siguientes funciones :



Participar en la programacién de actividades técnico
administrativas en reuniones y comisiones de trabajo.

Apilicar métodos y procedimientos para la Administracion
documentaria y archivo de la Direccién Regional de Energia y
Minas - Loreto.

Procesar en forma mecanizada y mantener actualizada la
informacién y la estadistica sectorial de Energia y Minas.

Coordinar con las dependencias Administrativas Regionales, la
Planificacién y Presupuesto de las acciones propias de la region.

Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de acuerdo a la
normatividad vigente.

Conducir la formulacién y evaluacién de los aspectos sectoriales
detl Plan Regional de Desarrollo y Presupuesto.

Presentar oportunamente el requerimientos mensual de gastos
corrientes y gastos de capital.

Participar en los estudios sobre la problematica socio-econdmica
y sectorial a nivel regional.

Conducir el proceso de planificacion y elaboracion del

presupuesto de la Direccién Regional, en concordancia a la
politica nacional de desarrollo.

Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion Regional.




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE CARGO CARGO
ORGANICA CARGOS | CLASIFICADO | ESTRUCTURAL
ESTRUCTURAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA 01 ESP. ADMINIST. I | JEFE UNIDAD
ot SECRETARIA HI
01 CHOFER 11
01 TRAB. SERV. 11l
TOTAL 04
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DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 16°.- Son funciones del Especialista Administrativo las
siguientes:

a)

b)

g)

h)

Llevar y mantener actualizado el escalafon, legajo, fichas y
cuadros estadisticosa del personal de la Direccién.

Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la
direccion.

Elaborar las pianilias Gnicas de pagos del personal.

Realizar el inventario de bienes, muebles, equipos y otros de la
Direccion Regional.

Realizar framites administrativos del sector.

Coordinar y consolidar los requerimientos de la Direccién
Regional.

Promover normas y procedimientos técnicos especializados.
Revisar y autorizar la tramitacion de Ordenes de Compra, de
Servicio, pedidos, comprobantes de pago, multa, nota de entrada

a almacén y ofros.

Coordinar la Programacién de actividades del area a su cargo.



); Otras funciones que le delegue el Director Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

- Capacitacion, especializacién en el area.

- Amplia experiencia en la conduccién de Programas de un Sistema
Administrativo.



SECRETARIA 1l

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 17°.- Son funciones de la Secretaria lil, las siguientes:

a)

b)

d)

h)

Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de
apoyo secretarial

Supervisar fa labor del personal técnico y auxiliar.

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion
clasificada.

Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos
confidenciales.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o
conferencias.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con
indicaciones generales.

Puede comesponderle realizar traducciones de uno o mas
idiomas.

Utilizar sistema de computo € informatica.




REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa, titulo de Secretaria Ejecutivo..

- Experiencia en la interpretacién de idioma(s) requerido(s).

- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Capacitacién en Sistema Operativo WINDOWS 98, curso de
procesador de textos y hojas electronicas(Office 97).

- Alguna experiencia en conduccién de personal.



CHOFER Ii

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 18°.- Son funciones del Chofer los siguientes:

a)

Mantener el vehiculo de la Direccion en perfecto estado de
operatividad.

Informar oportunamente de fallas del auto.

Cumplir con los reglamentos de transito bajo responsabilidad.
Cumplir con el horario de trabajo que le asigne la Direccién.

Efectuar el mantenimiento y reparacion mecanica de cierta
complejidad del vehicuio a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria completa -
Brevete de chofer profesional

Certificado en Mecanica Automotriz

Tener experiencia minima un afo.



TRABA.JADOR DE SERVICIO il

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 19°.- Son funciones del Trabajador de Servicio las siguientes:

a)

b)

d)

g)

h)

Ejecucién de actividades de vigilancia, seguridad y/o labores
manuales, de cierto riesgo y dificultad.

Custodiar locales y bienes que existen en su interior de acuerdo a
las condiciones de seguridad y control establecidos.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como
equipos, materiales y/o vehiculos de la institucion.

Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar
registros sencillos de documentos.

Mantener la limpieza y el aseo en las oficinas de la Direccion.
Realizar los mandatos que se le asigne.
Mantener en buen estado los equipos que utilice para su labor.

Otras funciones que le asigne la Direccién.

REQUISITOS MINIMOS:

Tener secundaria completa
Tener experiencia en labores similares.



SUB-CAPITULO il

DEL ORGANO DE LINEA

DE LA UNIDAD TECNICA

FUNCIONES GENERAI ES

ARTICULO 20°.- La Unidad Técnica es la encargada de promover y
fomentar el desarrollo de las actividades minero-energéticas de la
Direccién Regional de Energia y Minas. Esta constituida por un grupo
de profesionales y técnicos que actuan multidisciplinariamente e
interdisciplinariamente en el campo de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 21°.- Son funciones Especificas de la Unidad Técnica de la
Direccién Regional de Energia y Minas, las siguientes:

a)

b)

d)

Promover el desarrollo de las actividades minero-energéticas en
la regién o subregi6n, segln corresponda;

Coordinar con la Direccion Regional, las acciones necesarias en
el &mbito de su competencia, a fin de optimizar la contribucién del
sector Energia y Minas a la economia de la region;

Orientar y apoyar la constitucién de Empresas del Sector,

Orientar al ptiblico en general sobre las disposiciones vigentes en
el Subsector correspondiente;




)

Informar periédicamente a la Direccion Regional las actividades
minero-energéticas que desarrolle en su zona de influencia;

Proponer a través de la Direccién Regional la normatividad y
acciones necesarias que conlleven a la adecuada conservacion
del medio ambiente y de los recursos naturales;

Recepcionar los documentos correspondientes a tramites del
Subsector; |

Mantener actualizada la informacion de las normas técnicas y
dispositivos legales referidos a las actividades minero-energéticas;

Recepcionar, verificando los requisitos - establecidos por la
Direccién General de Mineria y remitir a ésta, dentro de un plazo
de 24 horas y bajo responsabilidad, luego que se hayan pagado
los derechos de tramite, las solicitudes de los procedimientos
siguientes:

- De Concesidn de Beneficio, Labor General y Transporte
Minero.

- De formacion de Unidades Econémicas Administrativas.

- La declaracion Anual Consolidada

- De las denuncias de extraccidon de mineral sin derecho
alguno en 4reas libres.

- De establecimiento de servidumbres y expropiaciones.

Orientar a los titulares de concesiones mineras y petitorios, para
el pago de Derecho de Vigencia.




DE LA UNIDAD TECNICA DE HIDROCARBUROS Y MEDIO AMBIENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 22° - Son funciones Especificas de la Unidad Técnica de
Hidrocarburos de la Direccién Regional de Energia y Minas, las
siguientes:

a)

b)

Q)

h)

Promover el desarrollo de las actividades de hidrocarburos en la
region;

Coordinar con la Direccion Regional, las acciones necesarias en
el ambito de su competencia, a fin de optimizar ia contribucion del
sector Energfa y Minas a la economia de la region;

Orientar y apoyar la constituciéon de Empresas del Sector;

Orientar al publico en general sobre las disposiciones vigentes en
el Subsector Hidrocarburos;

Informar periddicamente a la Direccion Regional las actividades de
hidrocarburos que desarrolle en su zona de influencia;

Proponer a través de la Direccién Regional la normatividad y
acciones necesarias que conlleven a la adecuada conservacién

del medio ambiente y de los recursos naturales;

Recepcionar los documentos correspondientes a tramites del
Subsector;

Mantener actualizada la informacién de las normas técnicas y




dispositivos legales referidos a las actividades de hidrocarburos;

Consolidar la estadistica de la actividad de hidrocarburos a nivel
regional;

)] Coordinar el oportuno abastecimiento, distribucion vy
comercializacion de productos derivados del petrdlec a nivel
nacional;

Kk}  Registrar las actividades de perforacion, produccién,
reacondicionamiento de pozos y refinacién a nivel regional.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD N° DE CARGO CARGO
ORGANICA CARGOS CLASIFICADO ESTRUCTURAL
ESTRUCTURAL

UNIDAD TECNICA DE 01 DIR. PROG. SECT. Il | JEFE DE UNIDAD
HIDROCARBUROS Y MEDIO 01 INGENIERO IIf
AMBIENTE

TOTAL 02




DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il - JEFE UNIDAD DE

HIDROCARBUROS Y MEDIO AMBIENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 23°.- Son funcicnes del Director de Programa Sectorial |l las
siguientes:

a)

h)

Direccién, Supervision y evaluacién de actividades técnico-
administrativas en programas de lineas asignados al 4rea de su
competencia. :

Supervisar la labor de personal directivo y profesional.

Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el
desarrollo y aplicacién de los programas a su cargo

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas
y administrativas de la dependencia.

Participar en la formulacion del presupuesto de los programas a
su cargo.

Elaborar normas y directivas para el desarrollo de ios programas
de su competencia.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo
los informes técnicos correspondientes.

Coordinar con dependencias regionales la planificacion, ejecucion
de los programas.




) Puede corresponderie representar al organismo en comisiones
multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en la direccion de programas del area.




INGENIERO 1l

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 24°.- Son funciones del ingeniero !l las siguientes:

a)

b)

d)

Q)

Programar, supenvisar y asesorar trabajos de investigacion
cientifica y tecnoldgica.

Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de
programas de irrigacion, mineria, petroleo, electrénica, mecanica,
sanitaria, geoldgica y otros.

Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y
ejecucion de proyectos de ingenieria.

Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de
suelos, rendimiento de maquinarias, maleriales y Oftros,
estableciendo sus costos.

Estudiar y planear la explotacion de obras y proyectos de inversién
en programas de ingenieria especializada.

Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras,
magquinarias, vehiculos y otros.

Realizar inspecciones de obras como plantas industriales, centros
mineros, obras de infraestructura y otros.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida
Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.




DE LA UNIDAD TECNICA DE ELECTRICIDAD Y MINERIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 25°.- Son funciones Especificas de la Unidad Técnica de la
Direccién Regional de Energia y Minas, las siguientes:

a)

b)

9

Promover el desarrollo de las actividades minero-energéticas en
la regién o subregion, segln corresponda;

Coordinar con la Direccién Regional, las acciones necesarias en
el ambito de su competencia, a fin de optimizar la contribucién del
sector Energia y Minas a la economia de la region;

Orientar y apoyar la constitucion de Empresas del Sector,

Orientar al piblico en general sobre las disposiciones vigentes en
el Subsector correspondiente;

Informar periédicamente a la Direccion Regional las actividades
minero-energéticas que desarrolle en su zona de influencia;

Proponer a través de la Direccién Regional la normatividad y
acciones necesarias que conlleven a la adecuada conservacion
del medio ambiente y de los recursos naturales;

Recepcionar los documentos correspondientes a tramites del
Subsector,

Mantener actualizada la informacién de las normas técnicas y
dispositivos legales referidos a las actividades minero-energéticas;



i) Recepcionar, verificando los requisitos establecidos por la
Direccién General de Mineria y remitir a ésta, dentro de un plazo
de 24 horas y bajo responsabilidad, luego que se hayan pagado
los derechos de tramite, las solicitudes de los procedimientos

siguientes:

- De Concesién de Beneficio, Labor General y Transporte

Minero.

- De formacién de Unidades Econdmicas Administrativas.
- La declaracion Anual Consolidada
- De las denuncias de extraccién de mineral sin derecho

alguno en areas libres.
- De establecimiento de servidumbres y expropiaciones.

) Orientar a los titulares de concesiones mineras y petitorios, para
el pago de Derecho de Vigencia.

K}  Promover la expansion de la frontera eléctrica.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD N° DE CARGO CARGO
ORGANICA CARGOS CLASIFICADO ESTRUCTURAL
ESTRUCTURAL
UNIDAD TECNICA DE 01 DIR. PROG. SECT. Il

ELECTRICIDAD Y MINERIA

0l
H ]
01

INGENIERO I
TEC. EN INGEN. 1
SECRETARIA IV

JEFE UNIDAD

TOTAL




DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il - JEFE UNIDAD DE
ELECTRICIDAD Y MINERIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 26°.- Son funciones del Director de Programa Sectorial Il las
siguientes:

a)

b)

d)

g

h)

Direccién, Supervisién y evaluacion de actividades técnico-
administrativas en programas de lineas asignados al area de su
competencia.

Supenvisar la labor de personal directivo y profesional.

Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el
desarrollo y aplicacion de los programas a su cargo

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas
y administrativas de la dependencia.

Participar en la formulacion del presupuesto de los programas a
Su cargo.

Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas
de su competencia.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo
los informes técnicos correspondientes.

Coordinar con dependencias regionales la planificacion, ejecucion
de los programas.




i) Puede corresponderie representar al organismo en comisiones
multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales.

REQUISITOS MINIMOS:

- Tiulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en la direccion de programas del area.



INGENIERO 11l

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 27°.- Son funciones del Ingeniero il las siguientes:

a)

b)

d)

g)

Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacion
cientifica y tecnolégica.

Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de
programas de imigacion, mineria, petréleo, electrénica, mecanica,
sanitaria, geologica y otros.

Racionalizar y sistematizar procedimientios para estudios y
ejecucién de proyectos de ingenieria.

Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de
suelos, rendimiento de maquinarias, materiales y otros,
estableciendo sus costos.

Estudiar y planear la explotacion de obras y proyectos de inversion
en programas de ingenieria especializada.

Proponer nuevas técnicas de ejecucién y mantenimiento de obras,
maquinarias, vehiculos y otros.

Realizar inspecciones de obras como plantas industriales, centros
mineros, obras de infraestructura y otros.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida
Amplia experiencia en jabores especializadas de ingenieria.




TECNICO EN INGENIERIA Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 28°.- Son funciones del Técnico en Ingenieria I las

siguientes:

a)

b)

d)

o)

Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo y/o
gabinete.

Ejecutar célculos para trabajos en ingenieria.

Realizar andlisis preliminares de la informacién a utilizarse en
programas de ingenieria.

Realizar célculos variados de ingenieria para la adquisicion de
materiales.

Puede corresponderie efectuar el analisis inicial de resistencia de
suelos, confeccionar maquetas y/o graficos planos.

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de
campo ¥ en las inspecciones técnicas relativas a la seguridad en
ingenieria.

Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos de investigacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no  universitario de un centro de estudio superior
relacionado con el area.
Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria.




SECRETARIA IV

FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 29°.- Son funciones de la Secretaria IV, las siguientes:

a)

b)

d)

g)

h)

)

Ejecucién y supenvision de actividades de gran complejidad de
apoyo secretarial

Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién
clasificada.

Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos
confidenciales.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o
conferencias.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con
indicaciones generales.

Puede corresponderle realizar traducciones de uno o més
idiomas.

Utilizar sistema de computo é informatica.




REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién secundaria completa, titulo de Secretaria Ejecutivo.

- Experiencia en la interpretacién de idioma(s) requerido(s).

- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Capacitacion en Sistema Operativo WINDOWS 98, curso de
procesador de textos y hojas electrénicas (Office 97).

- Alguna experiencia en conduccién de personal.




QONSEJO TRANSITORIO DE ADMINISTRACION REGIONAL,
DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS LORRETO

SRAORNOEBROREERAR NS

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONALN° _ 0{& __ -99-CTAR-L-DREM

iquitos, 13 SET.1999

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 26922 - Ley Marco de Descentralizacién, creé los Consejos
Transitorios de Administracién Regional en cada uno de los departamentos del
pafs, facultando al Ministerio de la Presidencia adoptar las acciones administrativas
para su implementacién y funcdilonamiento a partir del 01 de julio de 1998;

Que, ¢l Artfculo 2° del Decreto Supremo N° 010-98-PRES, establece que los
Consejos Transitorios de Administracién Regional quedan facultados para elaborar
sus documentos de gesti6bn institucional, debiendo ser aprobados mediante
Resolucion del titular;

Que, mediante Resolucién Directoral Regional N° 015-99-CTAR-L-DREM,
> se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién Regional de
ergia y Minas del Conscjo Transitorio de Administracién Regional de Loreto;

Que, en ¢l marco de este contexto legal, la Direccién Regional de Energfa y
7 Minas de Loreto, como 6rgano desconcentrado del CTAR-Loreto, ha elaborado a
través de Ia Unidad Técnica y remitido con Oficio N° 0481-99-CTAR-L-DREM, a
~_ la Presidencia de} CTAR-Loreto, el proyecto del Cuadro de Asignaci6n de Personal

a\(CAP) de la Direccién Regional de Energfa y Minas de Loreto, para la respectiva
robacién;

Que, el Presidente del CTAR-Loreto, mediante Memorandum N° 340-99-
CTAR-L-P, de fecha 05 de agosto de 1999, ha dado su conformidad al proyecto del
. Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de la Direccién Regional de Energfa .
..\ Minas de Loreto;

"\Ea RO . ‘- Que, en mérito a los considerandos precedentes se hace necesario spmh”-’l" t
\?-'. ¥+ / Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de Ia Direccitn Regional de Enc--
Lo 05" Minas de Loreto;

Estando a lo propuesto; con la visacién de la Unidad Técnica y la U
Administrativa de la Direccién Regional de Energfa v Minas-Loreto; v,




lil CONSEIO TRANSITORIO DFE. ADMINISTRACION REGIONAL
. DIRFLCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS LORFTO

Pag. 2

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°® QL& -99-CTAR-L-DREM

Iquitos, 13 SET, 1999

En uso de las facultades conferidas por ¢! Reglamento de Organizacion y
Funciones del Consejo Transitorio de . Administracion Regional, aprobado por
Resoluci6n Ejecutiva Regional N° 289-99-CTAR-L-P;

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO.- APROBAR, el Cuadro de Asignacién de
* Personal (CAP) de la Direccién Regional de Energia y Minas: del Consejo
Transitorio de Administracién Regional de Loreto, que se encuentra contenido

en el Anexo "A", ¢! mismo que consta de una (01) pigina y forma parte de la
~presente Resolucién. ‘

\“’ X _ ' Registrese y comuniquese.
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CONSEJO TRANKITORIO DE ADMINISTRACION REGIONAL
DIRECCION REGIONAL DE FENERGIA ¥ MINAS LORFETO

WERRARASROORRRRANGRND

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N*° _(_21.‘1' -99-CTAR-L-DREM

r lquitos, 13 SE].]QQQ

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 26922 - Ley Marco de Descentralizacién, creé los Conscjos
Transitorios de Administracién Regional en cada uno de los departamentos del
pafs, facultando al Ministerio de 1a Presidencia adoptar las acciones adrinistrativas
para su implementaci6n y funcionamiento a partir del 01 de julio de 1998;

Que, el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 010-98-PRES, establece que los
Conscjos Transitorios de Administracién Regional quedan facultados para elaborar
sus documentos de gestiébn institucional, debiendo ser aprobados mediante
Resolucién del titular;

Que, mediante Resolucion Directoral Regional N° 015-99-CT 'AR-I-DREM,
se aprueba ¢l Reglamento de Organizaci6n y Funciones de la Direcci6n Regional de
Energia y Minas del Consejo Transitorio de Administracién Regional de Loreto;

Que, mediante Resolucién Directoral Regional N° 016-99-CTAR-L-DREM,
\se aprucba el Cuadro de Asignacién de Personal de la Direccién Regional de
£nergfa y Minas del Consejo Transitorio de Administracién Regional de Loreto;

<, Que, en ¢l marco de este contexto legal, la Direccién Regional de Energla y
= Minas de Loreto, como 6rgano desconcentrado del CTAR-Loreto, ha elaborado a
través de la Unidad Témica y remitido con Oficio N° 0481-99-CTAR-L-DREM, a
la Presidencia del CTAR-Loreto, ¢l proyecto del Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) y el Cuadro Nominativo de Personal (CNP) de la Direccién Regional de
Energfa y Minas de Loreto, para la respectiva aprobaci6n;

Que, el Presidente del CTAR-Loreto, mediante Memorandum N°® 340-99-
CTAR-L-P, de fecha 05 de agosto de 1999, ha dado su conformidad al proyecto de

» } £ \Presupuesto Analftico de Personal (PAP) y Cuadro Nominativo de Personal (CNP)
""" - / Jde la Direccion Regional de Energfa y Minas de Loreto;




CONSFJO TRANSITORIO DE ADMINISTRACION REGIONAL
DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS LORETO

Pag. 2

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N° _ 1%  -99-CTAR-L-DREM

Iquitos, 13 5[{],1999

Que, en mérito a los considerandos precedentes se hace necesario aprobar el
Presupuesto Analftico de Personal (PAP) y ¢l Cuadro Nominativo de Personal
(CNP) de la Direccién Regional de Energfa y Minas de Loreto;

Estando a lo propuesto; con la visacién de la Unidad Técnica y la Unidad
Administrativa de Ia Direccién Regional de Energfa y Minas-Loreto; y,

=

En uso de las facultades conferidas por el Reglamento de Organizaci6én y
Funciones del Consejo Transitorio de Administracién Regional, aprobado por
Resolucién Ejecutiva Regional N° 289-99-CTAR-L-P;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, ¢l Presupuesto Analitico de Personal y el
Cuadro Nominativo de Personal de 1a Direccién Regional de Energfa y Minas
del Consejo Transitorio de Administracién Regional de Loreto; que se
\encuentra contenido en los Anexos "B" y "C", ¢l mismo que consta de dos (02)
Riginas y forman parte de la presente Resolucién.

> ARTICULO 2°.- El Presupuesto Analftico de Personal contratado podré
ENLL) V" ser modificado, asf como variar la distribucién de plazas de acuerdo a las
necesidades de organizaci6n y reestructuracion interna,

Registrese y comuniquese,
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