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(1, ' GOBIERN® REGIONAL DE LORETO “
// 1QUITOS -

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 1040 -2003-GRL-P

/ : Iquitos, 12 de Setiembre-de1 2063

/ Visto, el Oficio N° 626-2003-GRL/ORA, de fecha 22:de agosto del 2003,
¢\ cursado por la Oficina Regional de Administr feion aél Gotaxemo
Regional de Loreto, adjuntando para su aprobacién el Manudal -de
rganizacion y Funciones de la Oficina Regional de Admln&s#_‘n, Y.

* CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgénico de Gobiernos Regionales Ley N° 27867 y su
modificatoria Ley N° 27902, establece y norma la Estructura,
Organizacién, Competencias y Funciones de los Gobiernos Regionales;

Que, mediante Ordenanza Regional N° OO3-203—CR/RL, del 21 de enero
del 2003, el Consejo Regional aprueba el Reglamento de Organizacién
2\ y Funciones del Gobierno Regional de Loreto; -

Que, es funcién del Gobiemo Regional de Loreto entre ofras, la
- formulacién y actualizacién permanente de sus documentos de gestidon
institucional, en un marco de modernizacién administrativa;

) Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 066-2003-GRL-P, de
| fecha 24 de enero del 2003, se aprueba La Directiva General N° 002-
2003-GR-Loreto-GGR-OEDII "Normas para la Formulaciéon y-Actudlizacion
de los Manuales de Organizacién y Funciones", en la que se establece
las pautas y procedimientos para su formulacién, aprobacién,
actualizacién y difusién;

Que, en aplicacién a la Directiva en mencién y con la finalidad de
contar con un documento normativo, operativo y agil mediante el cual
se precise con claridad las funciones especificas a nivel de cargos,
tareas y /o responsabilidades técnico-administrativas de los funcionarios
y servidores de las diferentes unidades organicas del Gobierno Regional
de Loreto; la Oficina Regional de Administracién ha elaborado su
Manual de Organizacion y Funciones;

Estando con las visaciones de la Gerencia General Regional, Oficina
Regional de Asesoria Juridica, Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y Oficina Regloncl de
Administracién del Gobierno Reglonol de Loreto; y ‘

En uso de las atribuciones conferidas por el Reglamento de
Qrgamzacnon y Funciones del Gobierno Regional de Loreto, aprobado
pO Qrdenanza Regional N° 003-2003-CR/RL, del 21 de enero del 2003
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Iquitos, 12 de Setiembre del 2003

APROBAR, el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina Regional de Administracion del Gobierno
Regional de Loreto, el cual consta de tres (03) Capitulos, contenidos en
ciento veintinueve (129) folios, que firmados al margen forman parte
integrante de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y complase.
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Gobierno Regional de Loreto

GRL

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones [MOF) de Ia Oficina Regional de
Administracién del Gobierno Regional de Loreto, se elabora en el marco de la
Directiva General N° 002-2003-GRL-GGR/OEDII, denominada "Normas para la
Formulacién y Actualizacién de los Manuales de Organizaciéon y Funciones”,
aprobada mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 066-2003-GRL-P del 24-

01-2003.

Es un documenio normativo de gestién institucional, que precisa la
organizacién, funciones generales y especificas tanto a nivel de unidades
orgdnicas que lo conforman como también a nivel de cargos, precisa ademas

/&7 los requisitos minimos para cada uno de elios, asi como la linea de autoridad
‘\R@‘ de dependencia y de relaciones funcionales y técnico-normativos.

Es importante en toda organizacion, la presencia y uso continuo de

REC: LORY este instrumento de gestidn, cuyo contenido sirve para establecer estructural y

‘eyogresivamente los grados de relacién, definir funciones generales y

3° @fpeciﬁcos, entre otros, cuya interaccidén deberd estar acorde con los
gambios continuos que experimenta la administracion moderna.

El Manual de Organizacién y Funciones como documento técnico
normativo, facilita la direccidn, supervision y evaluacion de las actividades que
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Gobierno Regional de Loreto

CAPITULO i

DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

FUNCIONES GENERALES

Planear, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar la administraciéon de los
recursos econdmicos, materiales y humanos asignados al  Gobierno
Regional de Loreto.

Organizar, Coordinar, Dirigir, Controlar y Ejecutar las acciones que
corresponden a los sistemas de Personal, Abastecimiento, Contabilidad,
Tesoreria y Confrol Patrimonial interno.

Proporcionar a la Alta Direccién las medidas y normas gque permfron
impulsar los sistemas administrativos, para una dindmica y eficiente
prestacién de servicios.

Asesorar a la Alta Direccidén en asuntos relacionados a las diversas dreas a
cargo de la Gerencia Regional de Administracién.

Dirigir y Coordinar la elaboracién del Pian Anual de Actividades de las
diversas dependencias que integran la Oficina Regional de
Administracién

Firmar Resoluciones Gerenciales en materia de su compe‘renoo y las que
expresamente le sean delegadas, por la Alta Direccidn.

Resolver en primera instancia administrativa los recursos interpuestos
contra sus decisiones; y en segunda instancia administrativa cuando se
relaciona con la oficinas a su cargo.

Cavutelar que los sistemas administrativos de Personal, Contabilidad,
Tesoreria, Logistica y Control Patrimonial operen en forma sincronizada
detectando dreas criticas y aplicando medidas correctivas mds
convenientes que agilicen y simplifiquen la gestion.

Cautelar la eficiencia de las actividades de los sistemas verificando si en
la prdctica se aplican los criterios de eficiencia y eficacia definidos por
cada sistema administrativo instituido a la fecha.

Coordinar labores conjunias con los demds sistemas, como en el caso
especifico del inventario de bienes patrimoniales, donde deben concumir
representantes de Contabilidad, Abastecimiento, Control Intemo y el
mismo usuario del bien.

Custodiar y emplear en forma selectiva documentos utilizados en otras
Greas, asi como aquellas disefiados especialmente para el cumplimiento
de su'misidn

Representar exiragjudicialmente en {os’ cctos administrativos convocados
por el érgano competente para analizar o decidir la situacién de bienes
patrimoniales de propiedades fiscal.

Otras funciones que le encomiende el Presidente del Gobierno Regnonol
de Loreto.
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bbiérﬁo Regional de Loreto GRL

ESTRUCTURA INTERNA :

a Oficina Regional de Administracién, como Organo de Apoyo de la
/ Gerencia General Regional presenta la siguiente estructura interna:

Organo de Direccién
- Oficina Regional de Administracién.

Unidades Orgdnicas: -
- Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos '

- Oficina Ejecutiva de Logistica

- Oficina Ejecutiva de Contabilidad

- Oficina Ejecutiva de Tesoreria

- Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonio Intemo

- Oficina de Administracién Documentaria.

JORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA REGIONAL
DE
ADMINISTRACION

1
X | L | | | 1
OFICINA EJECUTIVA OFICINA EJECUTIVA OFICINA EJECUTIVA OFICINA EJECUTIVA OFICINA ESECUTIVA DE OFICINA
DE DE DE DE BIENES REGIONALES Y DE
RECURSOS HUMANOS LOGISTICA CONTABILIDAD TESORERIA PATRIMONIO ADMINISTRACION
- INTERNO DOCUMENTARIA
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Gobierno Regional de Loreto

"GRL

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGO POR ORGANO

: GOBIERNO REGIONAL.DE LORETO
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

SITUACION DEL
ORGANOS CARGO GRUPO TOTAL CARGO
CARGO : OBSERVACIONES
CARGOS CLASIFICADO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL | NECESARIO [ * P |* S/P
Director Sist. Adm. IV Director Regional D 1 1 Confianza
) Director Sist. Adm. li . D 1 1
OFSZINA REGIONALDE | Secretaria V T 1 1
\ | ABMINISTRACION Secretaria llI T 2 2
W Chofer Ii T 1 1
Trabajador de Servicios I A 1 1
TOTAL 7 7
Director Sist. Adm. Il Jefe de Oficina Ejecutiva D 1 1 Confianza
Director Sist. Adm. Il D 2 2
Espec. Administrativo Ill P 1 1
Asistente Social Ill P 1 1
Téc. Administrativo Il T 6 3 3
RECURSOS HUMANOS Téc. en Finanzas Il T 1 1
Contador Il P 1 1
Operador Sistema PAD Il T 1 1
Secretaria IV T 1 1
Trabajador de Servic. |l A 1 1
TOTAL 16 11 5
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Director Sist. Adm. Ili
Director Sist. Adm. li
Director Sist. Adm. |
Especialista Administ. lli
Especialista Administ. 1l
Asistente Administ. Il
Program. Sist. PAD lli
Técnico Administ. |l
Técnico Administ. 1l
Técnico en Seguridad |
Secretaria IV

Secretaria ll|

Trabajador de Servicios |

Jefe de Oficina Ejecutiva
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Director Sist. Adm. Il
Contador I

Espec. Administrativo Ill
Espec. en Finanzas Il
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Program. Sist. PAD lil.
Técnico Administ. |l
Técnico Administ. |
Técnico en Finanzas |l
Técnico en Archivo Il
Secretaria V
Secretaria IV
Secretaria Il
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Jefe de Oficina Ejecutiva
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Gobierno Regional de Loreto

Director Sistema Adm. lll
Director Sistema Adm. li
Espec. en Finanzas Ill
Cajero

Técnico en Finanzas Il
Técnico Administ. [1]
Secretaria IV

Trabajador de Servicios |

Jefe de Oficina Ejecutiva
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Confianza

TOTAL

OFICINA EJECUTIVA DE
ENES REGIONALES Y
FAYRIMONIO INTERNO

Director Sistema Adm. llI
Especialista Administ. il
Asistente Administ. 1l
Técnico Administ. Il
Programador Sist. PAD ili
Secretaria lll

Trabajador de Servic. |l

Jefe de Oficina Ejecutiva
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Confianza

TOTAL

INA DE ADMINISTRA-
CION DOCUMENTARIA

Director Sist. Adm. Il
Director Sist. Adm. |
Espc. en Bibliotecologia |
Espc. en Archivo
Especialista Administ. ||
Técnico Administrat. 111
Técnico Administrat. Il
Técnico en Archivo IV
Técnico en Archivo Il
Téc. en Biblioteca Il
Operador PAD ||
Programador Sist. PAD IlI
Secretaria Il

Operador de Radio Il

Jefe de Oficina Ejecutiva
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Gobierno Regional de Loreto . GRL

DE DEPENDENCIA

La Oficina Regional de Administracidon depende jerdrquica Yy
administrativamente de la Gerencia General Regional del Gobierno
Regional de Loreto.

TECNICO FUNCIONALES ' ;

La Oficina Regional de Administracién tiene relaciones técnico
funcionales con la Contaduria Publica de la Nacién; Direccién Nacional
de Presupuesto Pulblico y Direccion General del Tesoro PUblico;
Superintendencia de Bienes Regionales; asi como con los érganos de
asesoramiento y linea del Gobierno Regional de Loreto, Direcciones
Regionales sectoriales, Gerencias Sub Regionales que conforman el
Gobierno Regional de Loreto.

COORDINACIONES

La Oficina Regional de Administracién mantiene relaciones de apoyo y
coordinacién con la Presidencia Ejecutiva, Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Termritorial y demds
érganos de asesoramiento, linea y apoyo que conforman el Gobierno i
Regional de Loreto. i
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Gobierno Regional de Loreto ] GRL

CAPITULO Il
DE LAS UNIDADES ORGANICAS
SUB - CAPITULO |

DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

DEL DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO IV - DIRECTOR REGIONAL

} Funciones Especificas

Ejercer la representacién legal de la Oficina Regronol de Admlnls’rrocnon

del Gobierno Regional de Loreto.

Cumplir y hacer cumplir la correcta ophcocnon de politicas y normas

sobre diversos aspectos que dicte el Gobierno Regional de Loreto

Dirigir, orientar y conducir los procesos técnicos de los diversos sistemas

administrativos a cargo de la Oficina Regional de Administracién,

supervisando y evaluando la aplicaciéon de normas que lo rigen.

Participar en las Comisiones de Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones,

para Obras y estudios a nivel regional.

Visar todo los Proyectos de Resoluciones Ejecutivas Regionales que se

relacionan con las diversas dreas a cargo de la Oficina Regional de

Administraciéon .

Mantener informado al Presidente Regional sobre el cumplimiento de las

diversas acciones que competen a las Oficinas Ejecutivas a su cargo.

Establecer mecanismos de coordinacidén con las dependencias

homdlogas de las entidaodes puUblicas localizadas en el dmbito

jurisdiccional, en asuntes de su competencia.

h)  Aperturar, cerrar cuentas bancarias, firmar, endosar cheques

i) Aprobar los pagos de valorizaciones de obras, de adquisiciones por
bienes y servicios.

)i Otros que le competen de acuerdo aley

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario, preferentemente colegiado, gue incluya
estudios relacionados con la especialidad. <

- Amplia experiencia en la direccidn y conduccién de programas
técnico-administrativos, financieros y contables no menor de ocho afios

- Experiencia en la conduccién de personal.

12 Manual de Organizacion y Funciones




Gobierno Regional de Loreto

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i

Revisar la documentacion que fluye por la Oficina Regional de
Administracion.

Apoyar en la conduccién y orientacién de los procesos técnicos de los
diversos sistemas administrativos.

Participar en procesos selectivos en representacion de la Administracion
cuando asi lo ordene el Jefe de la Oficina Regional de Administracién.
Hacer seguimiento de las drdenes, medidas correctivas,
recomendaciones que la Administracidén hace a sus diferentes Unidades
Orgénicas.

Mantener informado al Jefe de la Oficina Regional de Administracién
sobre el funcionamiento de las Oficinas dependientes de esta.

Emitir informes técnicos cuando el Jefe de la Oficina Regional lo solicite.
Otros que le asigne la Jefatura.

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

- Amplia experiencia en la conduccién y direccidén de programas
Técnico - Administrativo.

- Experiencia en la conduccién de personal.

f
e
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Gobierno Regional de Loreto - GRL

DE LA SECRETARIA V

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo vy k
secretarial

Recepcionar y atender a comisiones y delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo administrativas y
secretariales. |
Supervisar y ejecutar el apoyo especiadlizado en conversacién ordi,
fraduccidn y redaccidén de un idioma al espainol y viceversa '
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial
especializado

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
gerencia, preparando periddicamente ios informes. de situacion

Prever las necesidades de Utfiles de oficina, para el normal “‘
abastecimiento de la dependencia |
Cautelar ‘el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y H
documentacién de la Oficina Regional de Administracion. 1
Conservar, mantener y controlar el equipo y enseres asngnados a su i
dependencia, mediante inventario ambiental
Supervisar la iabor del personal auxiliar
Las demds funciones que le asigne el Director Regional de Administracién |

7 e

- Titulo de Secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacién o
entidad autorizada.

- Capacitacion certificada. ' o

- Experiencia en conduccidn de personal. .

- Amplia experiencia en labores de secretariado.

-  Amplia experiencia y conocimiento de software de computacion.
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Gobierno Regional de Loreto

GRL

DE LA SECRETARIA {ii

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion
clasificada.

Tomar dictado taquigrdfico y tipear documentos confidenciales.
Coordinar reuniones y preparar agenda.

Redactar documentos con criterio propic de acuerdo a indicaciones
generales.

Controlar el ingreso y salida de documentacién.

Hacer seguimiento de expedientes que ingresan a la Oficina Regional de
Administracién.

Apoyar en la conservacién, mantenimiento y control de equipos y enseres
asignados a su dependencia.

Otras funciones que le sean asignados por el Jefe de la Oficina Regional
de Administracion.

visitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva otorgado por un centro de estudios
superior. '

- Amplia experiencia en labores de secretariado,

- Amplia experiencia en el manejo de software de computacién.
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éobierno Regional de Loreto : GRL

' 3/ TRABAJADOR DE SERVICIOS Ii

/ Funciones Especificas

Controlar y custodiar los equipos, materiales de la Oficina Regional.
Limpiar y desinfectar los ambientes de la Oficina Regional

Trasladar y mantener en orden los equipos y mobiliarios
‘Colaborar con la seguridad y conservacién del mobiliario y equipo de la
dependencia a la cual ha sido designado

Distribuir los documentos de acuerdo a las indicaciones

Ejecuta trabajos manuales diversos

Apoya en labores de oficina simples ,

Ofras funciones que le asigne el Gerente Regional.

Requisitos Minimos

- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en el érea correspondiente.
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Gobierno Regional de Loreto

GRL

DEL CHOFER II

Conducir automdéviles, camionetas u otros  vehiculos motorizados,
asignados a la Direccién Regional de Administraciéon

Revisar la lubricacién, combustible, presién de las llantas, sistema eléctrico
y de seguridad del vehiculo asignado

Efectuar el mantenimiento y limpieza del vehiculo asignado

Informar de cualquier defecto que observe al conducir el vehiculo
Verificar y controlar la existencia de las heramientas, equipos y repuestos
asignados al vehiculo que esté a su cargo informando de cualquier
anormalidad

Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de
Administracion

Requisitos Minimos

Instruccidn secundaria compileta.

Brevette profesional de conducir.

Ceriificado en mecdnica automotriz.

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
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Gobierno Regional de Loreto GRL- f

SUB - CAPITULO I

DE LA OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES GENERALES

Proponer a la Oficina Regional de Administracién las politicas sobre
Administracién de Personal en el Gobierno Regional de Loreto.

Normar, conducir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones y procesos
técnicos del Sistema de Personal. '
Coordinar, asesorar, dirigir, supervisar y evaluar el desamollo y la ,
aplicacién de normas y procedimientos técnicos y acciones del sistema I
de personal en el Gobierno Regional de Loreto. i
Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal del Gobierno Regional de
Loreto.

Organizar y conducir Programas de Bienestar Social dirigidos al servidor y i
familia directa. _ i
Organizar y mantener actudlizado y ordenado el sistema de registro e '
informacién escalafonario del personal activo y cesante del Gobierno
Regional de Loreto.

Coordinar y elaborar el Plan Regional de Desarrollo de Capacidades
Humanas. '

Orientar, asesorar y supervisar en aspectos de su competencia a los
organos que desarrollen acciones del sistema de personal en el dmbito o
del Gobierno Regional de Loreto. |
Dirigir el proceso de seleccién de personal para efectuar nombramientos |
y contratos del personal.

Participar en el proceso de evaluacién, capacitacién, promocién
ascensos y estimulos para el personal def Gobierno Regional de Loreto.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de
Administracién y las que comespondan de acuerda e disposiciones
legales vigentes.
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'ESTRUCTURA INTERNA

Oficina Regional de
Administracién

Oficina Ejecutiva de

RR.HH
| AREA DE COORDINACION AREA DE COORDINACION AREA DE COORDINACION AREA DE COORDINAGION
INTERNA DE INTERNA DE BIENESTAR INTERNA DE REGISTRO Y TR renaanar v CON
(o3 REMUNERACIONES SOCIAL ESCALAFON CAPACITACION
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Gobierno Regional de Loreto

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGO

A
SITUACION DEL
G ANOS CARGO GRUPO TOTAL CARGO
« p * P OBSERVACIONES
CARGOS CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL | OCUPACIONAL NECESARIO
% Director Sist. Adm. Il Jefe de Oficina D 1 1 Confianza
° Secretaria IV T 1 1
Trabajador de Servicios Il A 1 1
Area de Coord. Interna de Remuneraciones, Planillas, Beneficios y Pensiones
OFICINA Espec. Administrativo H| P 1 1
JECUTIVADE | Téc. Administrativo il T 1 1
ECURSOS Contador I P 1 1
UMANOS Area de Coord. Interna de Desarrollo y Bienestar Social.
Director Sist. Adm. Il D 1 1
Asistente Social Ill P 1 1
Téc. Administrativo Il T 1 1
'96)‘ Téc. en Finanzas Il T 1 1
TR % Area de Coord. Interna de Registro y Escalaféon
£ Téc. Administrativo Il T 3 1 2
& Operador Sistema PAD II T 1 1
Area de Coord. Interna de Administracién de Personal y
| Capacltaclén
Director Sist. Adm. Il D 1 1
Téc. Administrativo HI T 1 1
SUB TOTAL POR CARGO :
16 11 5 ‘

*~"NOTA : Utilizar el Manual Normativo de Cargos Clasificados de la Administracion Publica.

* P = Presupuestado

* G/P = Sin Presupuestar
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bierno Regional de Loreto

de Loreto.
Coordinar con los Funcionarios y Jefes de Oficina del Gobierno Regional de

Horeto, los asuntos relacionados a la Administracién del Personal.

sesorar y supervisar a los érganos homdlogos de los érganos desconcentrados

direcciones regionales sectoriales del dmbito regional.

Supervisar la programacion y ejecucidén de acciones de Bienestar Social y
el’VICIO Médico Familiar para el personol de la Sede Central del Gobierno

rganizar y coordinar la ejecucién de programas de capacitacién para el
personal del Gobierno Regional de Loreto.

icipar como Miembro en las Comisiones de concurso y Procesos
inistrativos, asi como en la conformacién del Comité de Administracién del

abaojadores de la sede regional de acuerdo al nivel de atribuciones

l conferidas.

; k)  Aprobar el Rol Anual de Vacaciones de los funcionarios y trabajadores del

i Gobierno Regional de Loreto.

) Informar peridédicamente al Jefe de la Oficina Regional de Administracién del
avance de las actividades consideradas en el plan de trabaijo.

m) Proponer al Jefe de ia Oficina Regional de Administracién el nombramiento,
contratacién y promocién de ios trabajadores o servidores.

n) Revisar, andlizar y emitir opinién técnica para la aprobacién de los
Presupuestos Andliticos de Personal de los Organos Desconcentrados y
Descentralizadas pertenecientes al Gmbito del Gobierno Regional de Loreto.

o) Asesorar al Jefe de la Oficina Regional de Administracién en el Gmbito de su
competencia.

p) Cumplir y hacer cumplir las funciones de cardcter técnico administrativo de la
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

a) Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de Administracion.

Regquisitos Minimos

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

- Amplia experiencia en la conduccién de programas relacionados con la
especialidad.

- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

- Conocimiento en el drea de computacion.
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Gobierno Regional de Loreto ] GRL

©  DEL_DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I - ENCARGADO DEL AREA DE
COORDINACION INTERNA DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

Funciones Especificas

gramar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar
tividades que por su finalidad optimizan los servicios de Asistencia Social en
| Gobierno Regional de Loreto.

D Realizar investigaciones sobre problemas sociales, econdmicos y familiares de
INNos servidores a fin de atender y orientar en la solucién de los mismos.

@ )3k aborar, supervisar y coordinar programas de incentivos laborales y desarroliar
'/ actividades recreacionales.

Coordinar con Es-Salud y Hospitales de Salud para ofencmn prevencion,
educacién sanitaric  y campanas médicas para los asegurados Yy
derechohabientes del Gobierno Regional de Loreto.

Asesorar, coordinar y atender a los asegurados Es-Salud en las atenciones
médicas, frdmites de subsidios, adscripciones, evacuaciones y otros.

f)..°/ Programar, sustentar vy solicitar el Presupuesio econdmico para el
funcionamiento del Programa de Asistencia Médico Familia — PAMF y realizar
Qs inscripciones 'y reinscripciones de asegurados y elaborar la suscripcién de

idtir a través del PAMF a los servidores asegurados y familiares inscritos que se
ftuentran en situaciones de enfermedad, emergencia de salud a través de
centros asistenciales contratados por el Programa y brindar atencién
édica los casos de emergencias en el deparfamento médico del Gobierno
ggional de Loreto.
Gpervisar el funcionamiento del PAMF, atenciones médicas, liquidaciones,
8os de servicios médicos contratados por el Programa.

icar charlas y orientaciones de Bienestar Social en las Gerencias Sub

oordinar informacién con el Area de Remuneraciones con respecto al PDT -
Es-Salud-Sunat.

k) Programar, ejecutar y evaluar actividades conmemorando “el Dia de la
Secretaria”, “Dia de la Madre”, “Dia del Servidor de la Administracién Pdblica”,
“Dia de la Navidad” y otras festividades de trascendencia nacional y/o
regional.

) Verificar, informar y verificar mediante visita domiciliaria casos sociales,
enfermedad de los servidores del Gobierno Regional de Loreto; y casos

: ‘derivados de la superioridad.

m) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos
Humanos.

Requisitos Minimos

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

- Capacitaciéon especializada en el drea.

- Amplia experiencia en la conduccidn de programas de un sistema
administrativo.

-  Conocimiento en el drea de computacion.
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Regional de Loreto . GRL

DEI; DIRECTOR DE _SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l - ENCARGADO DEL AREA DE
‘-—._"
’COORDINACI(SN INTERNA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y CAPACITACION

‘Funciongs Especificas
neor, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar la gestiéon
técnica administrativa de su Area.

Jeeqyp\Conducir la formulacién del Plan Anual de Trabajo y el Manual de
D YOrganizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos y
\—7 blevarlo a la Oficina Regional de Administracién para su aprobacion.

Participar en la elaboracién de Resoluciones de destaques; desplazamiento de
personal y designaciones en cargos de confianza.

dronProcesar Resoluciones y Contratos por Actividad y Proyectos.

crarticipar en la elaboracién de opiniones relacionados al drea de trabagjo.
f_oordinar con los Organismos del Sector PUblico sobre la aplicacién de ios
dispositivos legales que se relacionan con la administracidon de personal.
Conducir la formulacién y elaboracién del Plan Regional de Desarrollo de
- Capacidades Humanas.

‘ 6"‘}!1'?"6% oordinar y supervisar eventos de capacitacion a favor de los trabajadores de
"\ . laASede Central, Sub Regiones y Direcciones Regionales Sectoriales.

> G@ordinar y supervisar los trdmites administrativos para la atencién de las
b tituciones que soliciten Practicas Pre-Profesionales para sus participantes.

as demas que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

a)

.

itulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
épecialidod, con amplia experiencia.

=xperiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

A Capacitacién especializada en el drea.

- Conocimiento en el &rea de computacion.
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Gobierno Regional de Loreto GRL

 DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il DEL AREA DE COORDINACION INTERNA DE

REMUNERACIONES, PLANILLAS, BENEFICIOS Y PENSIONES.

Funciones Especificas

Coordinar con las diferentes Direcciones Regionales Sectoriales del Gobierno
Regional de Loreto todo lo concerniente a remuneraciones.

Elaborar y emitir informes técnicos relacionados al drea de trabagjo.

Proponer normas y procedimientos técnicos relacionados al sistema de
personal.

Elaboracién de los Presupuestos Analiticos de Personal {PAP) de la Sede Central
del Gobierno Regional de Loreto. A

Coordinar la -implementacién de los procesos técnicos del sistema
administrativo de personal en la sede central.

Revisar la aplicacién de los diferentes descuentos mensuales que se realizan en
las Planilics. :

Elaborar los proyectos de Resoluciones sobre otorgamientos de
remuneraciones, asi como de Resoluciones de descuentos por diferentes
conceptos aceptados por el servidor.

Coordinar con los Organismos del Sector PUblico sobre la aplicacién de las
normas legales que se relacionan con los pagos de remuneraciones.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

- B eriencia en conduccién de personal.
apacitacién especializada en el drea.
Conocimiento en el drea de computacion.
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DE LA ASISTENTE SOCIAL Il

Funciones Especificas

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g

h)
)
)

Programar, organizar y ejecutar actividades que por su finalidad optimizan los
servicios de asistencia social en el Gobierno Regional de Loreto.

Efectuar estudios de cardcter socio-econémico de los servidores del Gobierno
Regional de Loreto. , ,
Redlizar investigaciones sobre problemas sociales de los servidores a fin de
orientar la solucién de los mismos.

Coordinar y tramitar ante ESSALUD y otras entidades publicas o privadas la
ejecucién de programas de asistencia social en el Gobiermo Regional de
Loreto.

Programar, coordinar y desarrollar actividades recreacionales con apoyo de
las instituciones publicas y privadas.

Atender y orientar a los servidores en sus problemas de indole familiar y laboral.
Asistir a los servidores que se encuentren en situaciones de emergencia de
salud propia o familiar para su atencién en los centros asistenciales.

Coordinar con Institutos y hospitales de salud para ias actividades de
prevencién y educacién sanitaria.

Fomentar relaciones con Organismos Nacionales e Internacionales para el
mejoramiento de los programas de servicio social.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

Titulo de Asistente Social de rango universitario.
Ampljd experiencia en la conducciéon de programas de servicio social.
Copbcimiento en el Grea de computacion. ’
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1ll - ENCARGADO DEL AREA DE COORDINACION
TERNA DE REMUNERACIONES, PLANILLAS, BENEFICIOS Y PENSIONES

INTERNA DE REMUNERACIONES, PLANILLAS, BENEFICIOS Y PENSIONES
Funciones Especificas

f)

a)

h)
i)
i

Planear, organizar, dirgir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar la gestion
técnica administrativa de su Area.

Participar en la elaboracién del Presupuesto Andlitico de Personal y el Cuadro
de Asignacién de Personal del Gobierno Regional de Loreto.

Supervisar y dirigir la formulacién y elaboracién de la planilla de pagos del
personal activo y cesante.

Evaluar, supervisar y verificar la conformidad de la aplicacién de las
remuneraciones, bonificaciones, beneficios y descuentos que se efectian en
las planillas de pago tanto para el personal de ia sede, asi como de los
érganos descentralizados y demds sectores que componen la Regién.
Coordinar con la Sub-Gerencia de Presupuesto la solicitud de fondos para la
atencion oportuna del pago de remuneraciones, pensiones y otros.

Dirigir, asesorar y supervisar la aplicacién de procedimientos sobre
otorgamiento de beneficios y pensiones en el dmbito regional.

Procesar expedientes que sobre pensiones y beneficios se otorguen al personal
del Gobierno Regional de Loreto.

Analizar, dirigir y supervisar la comrecta aplicacién de la legislacién en osun’ros
de remuneraciones, pensiones y beneficios diversos en el dmbito regionail.
Supervisar y coordinar la participacién en los procesos de promocidn y ascenso
de personal.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especidlidad o poseer una combinacién equivalente en formacién
universitaria y experiencia.

Capacitacién especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema
admiplistrativo.

Conocimiento en el drea de computacion.
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Cobierno Regional de Loreto GRL

'DEL_TECNICO ADMINISTRATIVO 1ll - ENCARGADO DEL AREA DE COORDINACION

INTERNA DE REGISTRO Y ESCALAFON

Funciones Especfficas

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar la gestién
técnica administrativa de su Area.

Participar en el proceso técnico de seleccidén de personal y en las acciones
referentes al ingreso y término de servicios.

Supervisar y dirigir el control de asistencia y permanencia del personal.
Participar en la aprobacién del Rol de Vacaciones del personal.

Dirigir y supervisar actividades de programacién en el procesamiento de datos.
Coordinar, ejecutar y oficializar las faltas o sanciones y el otorgamiento de
licencias y permisos.

Dirigir y supervisar la correcta aplicacién de la legislacién en asuntos
relacionados a la presentacion y/o actualizaciéon de las Declaraciones Juradas
de Bienes y Rentas.

Mantener los legajos personales debidamente actudlizados de los servidores
del Gobierno Regional de Loreto.

Coordinar y controlar las funciones que desarrolian los equipos de trabgjo.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especidlidad o poseer una combinacién equivalente en formacién
universitaria y experiencia.

Experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.
Capagitacion especializada en el érea.
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DEL _TECNICO ADMINISTRATIVO Il DEL AREA DE COORDINACION INTERNA DE

REMUNERACIONES, PLANILLAS, BENEFICIOS Y PENSIONES.
Funcidnes Especificas

)

Participar en la elaboracién de las planillas de pago de remuneraciones.
Efectuar la correcta aplicacién de los diversos documentos que se incluyen en
la planilia Unica de pagos de remuneraciones.

Estudiar, liguidar e informar sobre expedientes de cesantia, sobrevivientes,
compensaciones, bonificacién familiar y personal, gratificaciones por tiempo

‘de servicios, gastos de sepelio y luto, devengados de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.

Proponer las acciones necesarias tendientes a mejorar la aplicacién de las
normas y procedimientos sobre beneficios que se otorga a los servidores.
Cumplir las directivas técnico adminisirativas emitidas sobre asuntos de
personal.

Atender las diferentes solicitudes sobre otorgamiento de diversos certificados y
constancias que solicitan los trabajadores y ex — trabajadores del Gobierno
Regional de Loreto.

Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

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

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.
Experiencja en labores técnicas de la especialidad.
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DEL_TECNICO ADMINISTRATIVO Il DEL _ AREA DE COORDINACION INTERNA DE

. Gobierno Regional de Loreto GRL

DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL.

Funciones Especificas

a)

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo
de documentos diversos.

Ejecutar y archivar la actualizacién de registros, fichas que contengan los datos
de los servidores inscritos en el PAMF.

Absolver consultas de cardcter técnico del Area de Coordinacién Interna de
Desarrollo y Bienestar Social.

Participar en la programacién y ejecucién de actividades de celebracién de
fechas especiales y actividades culiurales.

Tramitar en Es-Salud, subsidios por enfermedad, maternidad, inscripciones,
adscripciones y otros de los servidores de la Sede Central y Gerencias Sub
Regionales del Gobierno Regional de Loreto.

Participar en la programacién de actividades técnico - administrativos en
reuniones y comisiones de trabagjo.

Otorgary llevar el control de atencién médica del PAMF.

Apoyar en acciones de comunicaciéon e informacién

Registrar en auxiliar estdndar los compromisos del PAMF.

Apoyo en giro de cheques y pagos a servicios médicos.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.
- Experiencia gn labores técnicas de la especialidad.
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DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS Ill DEL AREA DE COORDINACION INTERNA DE

REGISTRO Y ESCALAFON

Funciones Especificas

a)

o)
h)

)

Efectuar coordinaciones con el Area de Coordinacién Interna  de
Remuneraciones, Planilias, Beneficios y Pensiones, el descuento por concepto
de faltas y tardanzas de los servidores.

Cumplir as directivas técnico administrativas emitidas sobre asuntos de
personal.

Atender las diferentes solicitudes sobre otorgamiento de diversos certificados y
constancias que solicitan los trabajadores y ex ~ trabajadores del Gobierno
Regional de Loreto.

Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

Participar en la programacién de actividades técnico — administrativos en
reuniones y comisiones de trabagjo.

Realizar el control diario de asistencia, puntualidad, permanencia y el control
diario del marcado de tarjeta del personal.

Elaborar el Rol anual de vacaciones de Ios servidores.

Elaborar informes escalafonarios por diferentes conceptos.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

imjento en el drea de computacion.
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DMINISTRACIéN DE PERSONAL Y CAPACITACION.

obiéfﬁo Regional de Loreto GRL

TECNICO ADMINISTRATIVO Il DEL AREA DE_COORDINACION INTERNA DE

Funciones Especificas

a)

Cumplir las directivas técnico administrativas emitidas sobre asuntos de
personal.

Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

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

Elaborar el Plan Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.

Coordinar la redlizacién de eventos de capacitacién y apoyo en forma total el
trabajo del Disertante.

Atencién y trédmites administrativos a los sefiores practicantes - previa
documentacién recibida.

Elaboracién de la Planilla de los Prcxc’rlccln’res.

Formuiacion de la documentacién relacionada con Capacitaciones y
Practicas Pre-Profesionales.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con ia
especialidad.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Conocimjento en el drea de computacion.
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:-Gobiemo Regional de Loreto . GRL

DEL TECNICO EN FINANZAS 1| DEL AREA DE COORDINACION INTERNA DE DESARROLLO
Y BIENESTAR SOCIAL.

Funciones Especificas

Recepcionar las facturas y/o recibos por honorarios entregados por los
médicos con las respectivas atenciones efectuadas a los trabajadores vy
familiares del Gobierno Regional de Loreto que se encuentren inscritos en el
PAMF.

Readlizar el descargo de ias liguidaciones efectuadas por el médico asesor del
PAMF.

Mantener actualizado el Registro de Descuentos por concepto de cuota y
recupero, efectuados a los trabajadores nombrados, contratados por
actividad, contratados por proyecto y pensionistas que se encuentran inscritos
en el PAMF.

Preparar los comprobantes de pago y redlizar el giro de cheques para el pogo
a los médicos que tienen convenio con el PAMF.

Cumplir con el pago respectivo a los médicos que prestan servicios al PAMF.
Realizar los depdsitos al Banco de la Nacién de los cheques girados al fondo
del PAMF, por concepto de transferencia, cuota y recuperos en forma
mensual.

Preparar y hacer Ilegor a la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Recursos
Humanos, los descuentos mensuales por concepto de cuota y recupero,
efectuados a los trabajadores que se encuentran inscritos en el PAMF.
Presentar en forma oportuna el cuadro de agentes de retencién efectuados
en forma mensual a la Oficina Regional de Administracién.

Presentar oportunamente la rendicién por transferencia realizado al Fondo del
PAMF, en forma mensual, a la Oficina Regional de Administracién.
Recepcionar el extracto bancario, para realizar en forma oportuna la rendicién
por concepto de cuota y recupero de los trabajadores inscritos en el PAMF.
Preparar y presentar oportunamente la informacién del C.0O.A. a la Oficina
Regional de Administracién.

- Velar por el buen uso y manejo de los fondos del Programa de Asistencia

Médico Familia - PAMF.
Oftras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.
ExpenenCIo en lobores técnicas de Io especnchdcd
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DEL CONTADOR |l DEL_AREA DE COORDINACION INTERNA DE REMUNERACIONES

, “Gobierno Regional de Loreto ] GRL

PLANILLAS, BENEFICIOS Y PENSIONES

Funciones Especificas

k)

Re

Supervision y ejecucién de actividades compilejas de contabilidad.

Supervisa la labor del personal profesional y técnico.

Supervisa y revisa la numeracién de planillas de las Direcciones Regionales
Rindentes, asi como de obras y de la Carmretera Iquitos — Nauta, a cargo del
Gobierno Regional de Loreto.

Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para
visualizar el cumplimiento de las metas.

Elaborar y consolidar el Ingreso de PDT (para pago de impuestos).

Elaborar y consolidar el costo mensual de las planillas, asi como los resimenes
de los descuentos efectuados a los trabajadores.

Formular normas y procedimientos contables.

Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Contabilidad y Presupuesto los recursos
para cubrir los costos mensuales de las planillas.

Elaborar informacién que solicita el M.E.F.

Elaborar mensualmente informes de planilias de pagos y PDT a la Oficina
Regional de Control Interno del Gobierno Regional de Loreto.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

visitos Minimos

Titulo de Contador PUblico, preferentemente colegiado.

Capacitacidn especializada en el drea.

Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

Alguna eriencio en conduccién de personal.
iphiento en el drea de computacion.
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. Gobierno Regional de Loreto GRL

DEL OPERADOR SISTEMA PAD Il

Funciones Especificas

a) Ejecucién, supervisién y coordinacién de actividades de programacién en el
procesamiento de datos.

b) Realizar estudios y proponer reformas en los frabajos de programacién.

c) Preparary organizar el plan de pruebas, revisar los programas y aplicaciones
gue son procesadas en el computador.

d) Mantener actualizado el archivo de programas.

e) Elaboracién de Cuadros Estadisticos y actualizacién de legajos.

f)  Elaborar diagramas de flujo y/o procesos para complementar los programas
creados.

g} Coordinary controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabagjo.

h)  Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento de
datos. ,

i) Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema.

) Coordinar con organismos afines actividades de programacién PAD.

k) Lasdemas que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

- Titulo no universitario o Titulo de Técnico en Computacién e informatica de
un centro gé estudios superiores.

periencia en labores de especialidad.

iento y manejo de software de computacioén.
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Gobierno Regional de Loreto GRL

DE LA SECRETARIA |V

Funciones Especificas

Coordinar las actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucion y
archivo de documentos que ingresa y sale de la Oficina Ejecutiva de Recursos
Humanos.

Analizar y sistematizar la documentacién clasificada.

Coordinar actividades administrativas y secretariales con otras dependencias.
Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar con criterio propio los documentos de acuerdo a instrucciones
generales.

Tomar dictado taquigrdafico en reuniones y conferencias.

Coordinar reuniones de trabajo y concertar citas.

Preveer las necesidades de Utiles y materiales de oficina, para el normal
abastecimiento de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y
documentacién de la Oficina.

Crientar al publico en general sobre consultas y gestiones a realizar.

Conservar, mantener y controlar el equipo y enseres asignado a la Oficina
Ejecutiva de Recursos Humanos, mediante inventario ambiental.

Supervisar la labor del personal auxiliar. '

Las demds que le asigne el jefe de la Oficina Ejecutiva.

Requisitos Minimos

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Experiencia en labores administrativos de oficina.
Alguna experiencia en conduccién de personal.
Conocimignto en el drea de computacién.

35 Manual de Organizacion y Funciones




&
<
i

i
»
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DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il

Funciones Especificas

a) Limpiay desinfecta los ambientes de la Oficina.

pb) Trasladary mantener en orden los equipos y mobiliarios.

c) Colaborar con la seguridad y conservacion del mobiliario y equipo de la
Oficina de la cual ha sido asighado.

d) Distribuir los documentos de acuerdo a indicaciones.

e) Ocasionalmente colabora en labores sencilias de oficina.

f)  Ejecuta trabagjos manuales diversos.

g) Apoyar en labores de oficina simples.

h) Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

- Instruccién Secundaria completa.
- Alguna expgriencia en el drea correspondiente.
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Gobierno Regional de Loreto GRL

a)

SUB CAPITULO 1ii

DE LA OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA

FUNCIONES GENERALES

Programar, ejecutar, orientar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos técnicos
del Sistema de Abastecimiento. )

cumplir y hacer cumplir la correcta aplicacién del Texto Unico Ordenado de la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

Catalogar, registrar, controlar, adquirir, recuperar bienes, mantener, asegurar y
almacenar los bienes del Gobierno Regional de Loreto.

Organizar y dirigir los procesos de seleccién para Adjudicacién de Menor
Cuantia.

Suministrar racional y sistemdaticamente en forma oportuna los Bienes y Servicios
a los usuarios del Gobierno Regional de Loreto.

Asesorar en la formulacion de bases, especificaciones técnicas para los
procesos de seleccion.

Participar en la apertura de sobres, revision y evaluaciéon de cotizaciones,
elaboracién de Cuadros Comparativos, asi como Otorgamientos de Buena
Pro en los procesos de Adjudicacién Directa y de Menor Cuantia.

Formuiar criterios de autoridad y prioridad para el é6ptimo aprovechamiento de
recursos relacionados con la programacién del Abastecimiento.

Organizar y mantener actudlizado el registro de los Procesos Selectivos asi
como los contratos derivados de estos, cuado se frata de bienes y servicios.
Formular informacién para Controlaria General de la RepUblica, CONSUCODE,
y PROMPYME.

Controlar y administrar los bienes patrimoniales de la Sede Central del
Gobierno Regional de Loreto.

Mantener en custodia temporal los bienes que ingresan al Almacén y hacer
que estos lleguen en éptimas condiciones a su destino final.

Velar para que los servicios bdsicos, los vehiculos menores, las naves acudticas
no paralicen, asi como preservar la higiene y limpieza en los ambientes
comunes de la Sede Central y sus areas verdes.

Ofras que lg asigne el Jefe de la Oficina Regional de Administracion.
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Gobierno Regional de Loreto GRL

" DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

"DEI. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IIi-DIRECTOR EJECUTIVO

Funciones Especificas

\' )

)
h)

i)
)

k)

D

-

n)

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar la gestién
técnica administrativa de la Oficina a su cargo.

Dirigir y coordinar la elaboraciéon y formulacién del plan de trabajo de ia
oficina a su cargo.

Formular el proyecto del Plan Anual de Adguisiciones y Conirataciones del
Gobierno Regional de Loreto.

Establecer criterios para la formulaciéon de documentos técnicos normativos
gue correspondan desarrollar a ia Oficina Ejecutiva de Logistica.

Organizar y dirigir las actividades de abastecimiento de la Sede Central del

Gobierno Regional de Loreto de acuerdo a las normas y procedimientos

vigentes.

Consolidar y Formular la programacién de bienes y servicios anual de acuerdo
a la disponibilidad presupuestal y las necesidades de los érganos de la Sede
Central del Gobierno Regional de Loreto.

Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema
de abastecimiento.

Aprobar los cuadros comparativos de cotizacién por Adjudicacién Directa y
Adjudicacién Directa de Menor Cuantia.

Coordinar la distribucidn de bienes y servicios.

Asesorar a los Comités Especiales y el Comité Especial Permanente en los
diferentes procesos de seleccién

Velar y Supervisar la correcta aplicacién del Texto Unico Ordenado de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Informar sobre Plan Anual y Procesos de Seleccidn a Contraloria General de
la Republica, CONSUCODE Y PROMPYME.

Asesorar a la Alta Direccidn en asuntos relacionados con el Sistema de
Abastecimiento.

Supervisar y evaluar al personal a su cargo; y

Oftras funciones afines al cargo, que se le asigne.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacidn especializada en el dreaq,

Amplia experiencia en la conduccién de programas de un Sistema
Administrativo.




Gobierno Regional de Loreto i GRL

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

Funciones Especificas

a)
b)

K)

Programar y dirigir las actividades propias del Sistema de Abastecimiento.
Supervisar la aplicacién de normas y disposiciones del Sistema de
Abastecimiento que se apliquen en los Procesos Técnicos.

Supervisar y controlar los procesos de seleccion que se deriven de los
requerimientos.

Participar en la formulacién de politicas del Sistema de Abastecimiento.
Evaluar actividades del Sistema de Abastecimiento y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

Asesorar a funcionarios, Comités Especiales y a dependencias en asuntos de
Adgqguisiciones y Contrataciones del Estado.

Proponer y supervisar ia mecdnica operativa de procedimientos administrativos
al interior de la oficina ejecutiva de logistica.

Supervisar y controlar que todas las funciones especificas de la Oficina
Ejecutiva de logistica, se cumpla a cabalidad y proponer ias modificaciones
que sean necesarias para su cumplimiento _

Jefaturar y monitorear los equipos de trabagjo que le sean asignados por la
superioridad. .

Reemplazar al Director Ejecutivo en su ausencia, previa orden expresa del
titular de Logistica y/o autoridad competente.

Otras funciones afines que se le asigne.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Experie ia en el drea de Abastecimiento.
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obierno Regional de Loreto GRL

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Funciones Especificas

Coordinar, programar y conducir los procedimientos complementarios que
deriven de los diferentes procesos de seleccién.

Organizar y documentar debidamente con arreglo a ley las érdenes de
compra u ordenes de servicio que generen los diferentes procesos de
seleccioén.

Conducir y asesorar el Comité Especial Permanente en la formulacién de los
cuadros comparativos de propuestas.

Velar y supervisar ia distribucién correcta de las copias de érdenes de compra
y/o servicio de tal manera que lleguen oportunamente al proveedor, al
almacenero, contabilidad y tesoreria.

Hacer seguimiento y supervisar que el pago a proveedores y/o contratistas
sean oportunas, a fin de evitar la morosidad de la Institucién

Custodiar temporalmente los bienes en el amacén

Verificar que los materiales que ingresan al almacén rednan las caracteristicas
de calidad solicitadas, asi como la oportunidad y cumplimiento en los plazos
de entrega propuestos en las érdenes de compra o servicio.

Velar para que los bienes en custodia temporal lleguen en perfectas
condiciones a su destino final. _
Mantener ias naves y vehiculos menores operativos, asi como mantener la
limpieza de areas comunes, bafos, dreas verdes y velar por el pago oportuno
de los servicios bdasicos del GR-Loreto.

Jefaturar y monitorear los equipos de trabajo (unidad) de la Oficina Ejecutiva
de Logistica.

Ofras funciones afines que se le asigne.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad
Experiencia en el drea de Abastecimiento
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P

DE LOS ESPECIALISTAS ADMINISTRATIVOS il (3)

Funciones Especfificas

a)

b)

)

k)
)

m)

n)
o)

Coordinar la elaboracién de normas, procedimientos, directivas y otras
relacionadas con la especialidad.

Ejecutar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos de la programacién
del abastecimiento, catalogacién, estadistica del abastecimiento y listado
interno de proveedores, acorde a las normas y dispositivos legales vigentes.
Coordinar y aplicar los dispositivos contenidos en el Texto Unico Ordenado de
la ley de Confrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

Formular el Plan Anual de Adqguisiciones y Contrataciones del Estado de
acuerdo al presupuesto aprobado.

Apoyar en la elaboracién de cuadros comparativos de propuestas.

Conirolar la recepcién de bienes materiales en cuanto a canfidad, calidad y
costo de acuerdo a las érdenes de compra-guia de internamienio y/o notas
de entrada al almacén. ,

Distribuir los bienes materiales, previa verificacién del Cuadro de Necesidades
de cada érgano componente de la Sede Central del Gobierno Regional de
Loreto.

Conftrolar y verificar fisicamente los saldos que se reflejan en las tarjetas de
control visible de almacén, asi como en las tarjetas de existencias valoradas.
Planificar e implementar el almacén con medidas de seguridad, conservacion
y mantenimiento de bienes.

Asesorar y absolver consultas técnicas administrativas y sobre la aplicaciéon del
Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adqguisiciones del Estado
y su Reglamento.

Redlizar por muestreo y sorpresivamente la verificacién fisica de materiales en
el aimacén para un mayor control de ellos.

Emitir informes técnicos especializados.

Verificar periédicamente que los equipos de seguridad del almacén se
encuentren en buen estado y que su ubicacién sea la adecuada.

Participar en la toma de inventarios de existencias de almacén; y

Oftras funciones afines que se le asigne.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Ampiia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en la conduccién de personal y en ia administracidon publica.
Cggacitacion especializada en el




-

q)

)
K)

1G obierno Regional de Loreto GRL

DE LOS ESPECIALISTAS ADMINISTRATIVOS Il (2)

Funciones Especificas

Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del Sistema de
Abastecimiento, el Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y
Adqguisiciones del Estado, su Reglamento y evaluar su ejecucion.

Proponer normas y procedimientos técnicos del Abastecimiento

Apoyar en la sustentacién de orden de compra y orden de servicio.

Efectuar evaluaciones referentes a la aplicacién de Ia normatividad y emitir
informes técnicos.

Coordinar la programacioén de actividades.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de frabajo de su especialidad.

Revisar y evaluar los documentos sustentatorios de Adquisiciones, Bienes,
Servicios y Confiratos.

Mantener operativos y debidamente abastecidos de combustible a los
vehiculos del GR-Loreto, tanto acudticos como terrestres

Mantener al dia el libro de registro de procesos selectivos, asi como los
contratos derivados de estos, cuando se trata de Bienes y/o Servicios

Otros que le asigne la Jefatura.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores de la especialidad.

Alguna experiencia en conduccién de personal.

Alguna gapacitacién especializada en el drea.
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DE LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS 1f (2)

Funciones Especificas

Cotizar y/o pro-formar precios de Bienes y/o Servicios

Apoyar en la formulacién de cuadros comparativos de propuestas.

Apoyar en la formulacién de contratos.

Verificar la correcta aplicacién del clasificador de los gastos publicos

Verificar la correcta aplicacién de cadenas funcionales programdticas

Revisar que la documentacién sustentatoria de orden de compra y/o orden de
servicio, no presenten borrones ni enmendaduras.

“Hacer seguimiento de la documentaciéon para que estos estén debidamente

calendarizados devengados y pagados.
Otros que le asigne la Jefatura.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional o Grado de Bachiller o Titulo no Universitario.
Estudios relacionados con administracién publica.
Experiengia en labores de logistica.
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Gobierno Regional de Loreto GRL

DE LOS PROGRAMADORES DE SISTEMA PAD I (3)

Funciones Especificas

a) Coordinar Y supervisar |as labores de Programacién de Computadoras y
procesamiento de datos.

b) Caleular Igs necesidades de utilizacién de mdaquinas y récursos de otros
equipos. :

' ‘ - Titulo no Universitario de Un centro de estudios superiores, relacionados con el

Amplig eXperiencia en labores de Iq eéspecialidad,

—
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Gobierno Regional de Loreto | GRL

DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS il (7)

Funciones Especificas

Ejecutar las adguisiciones de bienes y servicios de acuerdo a los cuadros
comparativos de propuestas aprobados.

Preparar las Solicitudes de Cotizaciones de bienes y servicios y, remitir a los
proveedores.

Preparar los Cuadros Comparativos de cotizaciones y posteriormente el acta
de otorgamiento de Buena Pro.

Elaborar érdenes de compra y de servicios sustentdndolos comrectamente.
Lievar el registro y control de cotizaciones, solicitudes, cuadros comparatives
de cotizaciones y de érdenes de compras y servicios.

Recepcionar los bienes materiales verificando cantfidad, calidad vy
especificaciones técnicas que figuren en las 6rdenes de compra-guia de
infernamiento.

Formular el listado interno de proveedores y mantener actuadlizado la
documentacién sobre la administracién del abastecimienio.

Clasificar y ubicar los bienes materiales en los estantes, casilieros y gavetas
destinados a tal fin.

Distribuir los bienes materiales a los diferentes érganos, de acuerdo al pedido
comprobante de salida (PECOSA).

Velar por la buena conservacidn, seguridad, limpieza y mantenimiento del
almacen.

Registrar y mantener actudlizado las entradas, salidas y saldos en las Tarjetas de

. Control Visible de Almacén (BIN CARD).

Parficipar en la foma de inventario fisico de existencias de almacén.

Organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de los servicios del taller de la
Sede Central del Gobierno Regional de Loreto.

Dirigir la prestacién de servicio de mantenimiento y supervmon de maquinaria y
equipo de transporte terrestre y acudtico de propiedad del GR-Loreto.

Participar en el control y recepcidén de repuestos, materiales y otros que
ingresen al almacén.

Oftras funciones afines que se le asigne.

~Requisitos Minimos

- Tn’rulo universitario y/o de un Centro de Estudios Superiores relacionados con
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_bbierno Regional de Loreto GRL

DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS i (4)

Funciones Especfficas

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacidn, verificacion y archivo del movimiento documentario.

Recabar informacién y apoyar en la formulacién y/o modificaciéon de normas y
procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Registrar los procesos de seleccién asi como los contratos derivados de estos,
cuando se trate de Bienes y Servicios.

Elaborar cuadros comparativos de propuestas derivados de los diferentes
procesos de seleccidn.

Lievar al dia el libro de registro de cotizaciones de precios.

Brindar informacién relativa al drea de su competencia.

Participar en la elaboracién de orden de compras y orden de servicios cuando
lo requieran.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos.

Participar en la programacidn de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de frabagjo.

Reguisitos minimos:

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la
especialidad.

- Experigncia en labores técnicas de la especialidad.
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" Gobierno Regional de Loreto GRL

DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

Funciones Especificas

a) Planear, organizar, dirigir, conducir, supervisar, evaluar y confrolar todo el
sistema de seguridad del Gobierno Regional de Loreto.

b} Mantener custodiado las instalaciones del GR-Loreto las 24 horas del dia.

c) Controlar elingreso y salida de personas, sean estos tfrabajadores o visitantes.

d) Controlar el ingreso y salida de bultos que portan tanto los trabajaodores y
visitantes.

e) Verificar que la mercaderia y/o paquetes que ingresen o gue salgan del GR-
Loreto estén debidamente qutorizados.

f)  Intervenir cualquier acto sospechoso de personas ajenas o de frabajadores.

g) Mantener los extintores operativos, para cualquier eventualidad.

h) Velar para que el rol de guardias no sufran alteraciones imprevistas.

i) Proponer medidas de seguridad que permitan mejorar el sistema.

j)  Mantener informado al Director Ejecutivo de Logistica de todas las ocurrencias
diarics.

k) Coordinar con la policia para proteger las instalaciones de turbas vy
manifestaciones.

) Promover simulacros para prevenir desastres de cualquier naturaleza
m) Oftros que le asigne la Jefatura

Requisitos Minimos

- Personal en retfiro de las Fuerzas Armadas y/o policiales cuya graduaciéon
haya comrespondido a la Plana Mayor.

- Capacitacién especializada en seguridad.

-  Amplia experiencia en la conduccién de personal cuyas caracteristicas

tengan gde ver con la disciplina militar.
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Gobierno Regional de Loreto , GRL

DE LA SECRETARIA IV

Funciones Especfificas

- Coordinar las actividades de recepcién, clasificacidn, registro, distribucién y

archivo de la documentacidén que ingresa a la Oficina.

Andlizar y sintetizar la documentacién clasificada.

Coordinar actividades administrativas y secretariales con oiras dependencias y
oficinas de la sede central.

Revisar y preparar ia documentacién para la firma respectiva.

Redactar con criterio propio documentos de acuerdo a insfrucciones
generales,

Tomar dictado taquigrdfico en reuniones y conferencias.

Coordinar reuniones de trabajo y concretar citas tanto locales, sectoriales,
nacionales e internacionales.

Preveer los necesidades de Utiles y material de oficina para el normal
desenvolvimiento de la Oficina.

Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades vy
documentacién de la Oficina.

Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones a realizar con las
diferentes oficinas de linea.

Conservar, mantener y controlar el equipo y enseres asignado en la Oficing; y
Las demas funciones que se le asigne.

Requisitos Minimos

Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacién técnica de acuerdo a necesidades de la funcidn.
Alguna experiencia en conduccién de personal.
Tener egfudios en Computacion.

i

Bl

Y
K |
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Gobierno Regional de Loreto GRL

et

DE LAS SECRETARIAS lli (2)

Funciones Especificas

a) - Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

b) Tomar dictado taquigrdfico y mecanografiar documentos confidenciales.

c) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

d) Preparary ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias

e) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones
generales.

f)  Puede corresponderle realizar fraducciones de uno o mds idiomas.

g) Puede corresponderle utilizar sistema de cémputo.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Capacjjacion en sistemas operativos basicos (MS-Windows).
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Gobierno Regional de Loreto

G.R.-Loreto

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Director Sist. Adm. lil

Oficina Director Ejec. D 1 1 Confianza
Ejecutiva de Secretaria V T 1 1
Contabilidad | Prog. Sistemas PAD Il T 1 1
Trab. Servicios | A 2 2
Areq de Esp. Administrativo il P 1 1
Coordinacién | Asist. Administrafivo Il P 2
Intema de Tecn. Adm. lif T 1 1
Control Previo | Secretaria lil T 1 1
Area de Director Sist. Adm. i D 1 1
Coordinacién | Contadorll P 2 1
Interna de Esp. Finanzas Ii P 1
Contabilidad | Tecn. Finanzas |l T 3 3
Patrimonial Tecn. Adm. | T 1 1
Secretaria IV T 1
Area de Director Sist. Adm. Il D 1 1
Coordinacién | Esp. Administrativo lll P 1 1
Interna de Tecn. Adm. Il T 1 1
Contabilidad | Tecn. Finanzas Il T 2 2
Presupuestai Tecn. Adm. | T 1 1
Secretaria ili T 1 ]
Area de Tecn. Archivo lil T 2
Archivo
Técnico
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. Gobierno Regional de Loreto ‘G.R.-Loreto
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Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

"+ FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
OFICINA EJECUTIVA DE CONTABILIDAD

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Iil - DIRECTOR EJECUTIVO

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y cesfirolar la gestiéon
técnico administrativa de la Oficina Ejecutiva de Copjatiifidad.

Dirigir y coordinar la evaluacién y formulocnon del vgn«'de Trabagjo de la Oficina
Ejecutiva de Contabilidad. - >

Formular, dirigir, evaluar y controlar el cumphmlem‘o y aplicacién de las normas
y procedimientos que regulan el Sistema de Contabilidad

Participar en el control y ejecucidn de los recursos presupuestarios y financieros
asignados a la Sede Central del Gobierno Regional de Loreto.

Ejecutar las acciones de control previo en el uso de los recursos econdémicos y
financieros asignados a la Sede Central del Gobierno Regional de Loreto.

Eleva periddicamente informes que se requieran para el control de las
operaciones contfables, presupuestarias y financieras

Dirige y coordina la elaboracién de los Estados Financieros y Presupuestarios
del Pliego del Gobiemno Regional de Loreto, que deben ser presentados a los
Organos Normativos y de Control.

Emitir opinién técnica, normar dispositivos que se relacione con el Sistema de
Contabilidad a ser aplicados en el dmbito del Pliego: Gc uierno Regional de
Loreto.

Proponer el nombramiento, contratacién, promocién del personal de la oficina
a su cargo

Las demads que le asigne el Director de la Oficina Regional de Administracién.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario de Contador PUblico Colegiado.

Amplia experiencia en la conduccién de programas relacionados con la
especialidad.

Capacitagidn especializada en el campo de su competencia.




a)
b)

Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LA SECRETARIA V

| Funciones Especificas

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
con la entidad

Analizar y sistematizar ia documentacién clasificada

Coordinar las actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y
archivo de documentos. '

Intervenir con criterio propio en la_redaccién de documentos administrativos
de acuerdo a indicaciones generales

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes técnicos que ingresan
a la oficina, preparando periddicamente los informes de situacién utilizando
sistema de cémputo.

Prever la existencia de Utiles y materiales de oficina para el nomal
abastecimiento de la direccién '

Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones realizadas

Controlar equipos y enseres mediante inventario ambiental

Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y
documentacién de la direccion.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Automatizar la documentacién por medios informativos.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

Requisitos Minimos

Titulo de Secretariado Ejecutivo.
Experiencia en labores administrativas de oficina.
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obierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

f)
e}
h)
i)
j)

DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIOS | (2)

Funciones Especificas

"Controlar y custodiar locales oficinas, equipos materiales y/o personoi que

ingresa y sale del local.

Ayudar en la confeccién e instalacién de decorados escenogrdficos.

Trasladar y mantener en orden los equipos y mobiliarios.

Colaborar con la seguridad y conservacién del mobiliario y equipo de la
oficina a la cual ha sido asignado.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasiadar y acomodar
muebles, empacar mercaderia y otros.

Limpiar y desinfectar ios ambientes de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.
Ocasionalmente colabora en labores sencillas de Oficina.

Ejecuta trabajos manuales diversos.

Apoyar en labores de oficina simples.

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

e  Regquisitos Minimos

Instruccidén secundaria completa.
Alguna experiencia en el drea comrespondiente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR UNIDADES ORGANICAS

AREA DE COORDINACION INTERNA DE CONTROL PREVIO

a)

b)

f)

Andlisis, revisidbn y control de los viaticos otorgados en comisién de servicios, a los
distintos trabajadores y funcionarios, asi como de las rendiciones de cuentas
presentadas por el comisionado.

Registro en farietas de control de los encargos otorgados a las Unidades
Rendidoras que conforman la Unidad Ejecutora Sede Central.

Control previo de las operaciones administrativas de la Unidad Ejecutora Sede
Central.

Registro de la fase Rendicién en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera para el Sector PUblico (SIAF-SP) para las operaciones relacionadas a

. comisidn de servicios y encargos.

Conciliacién de saldos de las rendiciones con la Oficina de Contabilidad
Patrimonial.

Verificacion de la existencia fisica, material y la conciliacién de la
documentacién sustentatoria de las rendiciones de cuentas por encargos
otorgados a las unidades rendidoras que conforman la Sede Central y los
encargos otorgados a los responsables de fondos de los convenios, apoyos
econdmicos, ¢ficinas de la Sede Central y otras entfidades.
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- Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

" AREA DE COORDINACION INTERNA DE CONTROL PREVIO

- DE LOS ESPECIALISTAS ADMINISTRATIVOS ili (2)
Funciones Especificas

a) Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema de
contabilidad. :

b) Puede ejercer responsabilidad de coordinador de &rea.

c) Participar en la elaboracidn de normas internas conducentes a la
implementacién de sistema contable.

d) Llevar el control de los rubros componentes de los saldos de balance.

e) Supervisar las operaciones contables patrimoniales que realiza la Sede Central
verificando su correcto registro en los libros principales y auxiliares.

f) Revisar las notas de contabilidad de las dreas que integran la contabilidad
patrimonial.

) Conciliar las cuentas de enlace y establecer el paralelismo entre la contabilidad

- patrimonial y presupuestal.

h} Elaborar el andlisis de cuentas patrimoniales del balance de comprobacién.

i) Cumplir y hacer cumplir las directivas sobre el sistema de contabilidad
gubernamental en el dmbito del Gobierno Regional de Loreto.

j) Supervisar la labor de registro en los libros de contabilidad que efectdan los
técnicos de la oficina.

k} Emitirinformes técnicos especializados.

[) Lasdemdas que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario, preferentemente Colegiado, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Conocimiento y manejo de software de computacién.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera para el
Sector
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‘Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS 1i (2)

Funciones Especificas

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formuiar o emitir informes

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resUmenes variados.

d) Participar en comisiones y reuniones sobre asuntos de la especialidad.

e) Participar en la formulacién y coordinaciéon de programas. ‘

f)  Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional o Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de

Instituto Superior Tecnoldgico.
- Alguna expgriencia en labores de la especialidad.
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DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS il (2)
Funciones Especificas

a) Aperturar, foliar y registrar los asientos contables en el libro diario
b) Aperturar, foliar y registrar los asientos contables en el libro mayor
c) Llevar el registro del libro de inventarios y balances tanto inicial como final.
d) Aperturar, foliar y registrar las operaciones en el Libro caja.
)} Aperturar, foliar y registrar los asientos contables en los libros auxiliares de las
cuentas de gestidn, ingresos y gastos.
f) Formularlos andlisis de saldos mensuales de las cuentas a su cargo
g) Recopilary consolidar informacién contable.
h) Revisary analizar ios balances de comprobacién mensuales del pliego.
i) Revisary analizar el balance constructivo del pliego elaborado mensualmente.
i) Recepcionar datos e informacién técnica para la elaboracién de los Estados
Financieros, asi como del informe de la evaluacién de gestion.
k) Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

 Regquisitos Minimos

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el

7

drea.
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
- Conocimiento y manejo de software de computacion.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera para el
Sector Publico (SIAF-SP).
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Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LAS SECRETARIAS Il (2)

Funciones Especificas

a) Recepcionar, andlizar, sistematizar, archivar, registrar y distribuir o despachar
los documentos que ingresan o salen de la oficina.

b) Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores a su cargo.

c) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

d) Tomar dictado taquigrafo y mecanografiar documentos confidenciales.

e) Preparary ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.

f)  Mantener actualizados el archivo de la documentacién del despacho del
Director y efectuar el seguimiento de dicha documentacién.

g) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones
generales.

h) Atender y orientar al pUblico que quiere entrevistar al Jefe de la Oficina
Ejecutiva de Contabilidad.

i) Puede corresponderle utilizar el sistema de codmputo.

i) Cumplir otras funciones afines a su competencia.

Requisitos Minimos

- Titulo de secretariado ejecutivo.
- Experiencia en labores administrativas de la oficina.
- Conocimiento y manejo de software de computacion.
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Gobierno Regional de Loreto ] G.R.-Loreto

>

FUNCIONES ESPECIFICAS POR UNIDADES ORGANICAS

AREA DE COORDINACION INTERNA DE CONTABILIDAD PATRIMONIAL

Planear, Organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar la gestion
técnico administrativo de la Oficina.

Dirigir, y coordinar la evaluacién y formulacién del Plan de Trabagjo de la
Oficina a su cargo.

Formuilar, dirigir, evaluar y controlar el cumplimiento y aplicaciéon de las normas
y procedimientos que reguian el sistema de contabilidad.

Dirige y coordina Ia elaboracién de los Estados Financieros y Presupuestarios
del Pliego Regidn Loreto, que deben ser presentados a los Organos Normativos
y de Confrol. ,
Supervisar la aplicacién de normas y disposiciones del sistema de Contabilidad
Gubernamental que se apliquen a las operaciones contables del Gobierno
Regional de Loreto. ,

Supervisar y controlar las operaciones contables que se deriven de la
administracion financiera de la Sede Central de la Regidn.

Registrar y supervisar el registro contable que se realice en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera para el Sector Publico (SIAF-SP), a nivel ejecutora
Sede Central y Pliego, respectivamente.

Evaluar las actividades del sistema de contabilidad y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

Conciliar las cuentas de enlace y establecer el paralelismo contable, entre la
contabilidad patrimonial y presupuestaria.

Supervisar la elaboracién de los balances de comprobacién mensual a nivel
Pliego.

Coordinar con las Oficinas Ejecutivas de Tesoreria y de Logistica aspectos
relacionados con la conciliacién de saldos.
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. Gobierno Regional de Loreto ] G.R.-Loreto

FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

AREA DE COORDINACION INTERNA DE CONTABILIDAD PATRIMONIAL
DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I - COORDINADOR DEL AREA.

Funciones Especificas

a)
b)

g)
h)

Programar y dirigir las actividades propias del sistema de contabilidad
Supervisar la aplicacién de normas y disposiciones del Sistema de Contabilidad
Gubernamental que se apliquen a las operaciones contables y presupuestarias
Gobierno Regional de Loreto.

Supervisar y controlar las operaciones presupuestales que se deriven de la
administracion financiera de la Sede Central del Gobierno Regional de Loreto.
Supervisar el registro administrativo en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera para el Sector PUblico {SIAF-SP).

Conclliar las cuentas presupuestarias y establecer el paralelismo contable,
entre la contabilidad patrimonial y presupuestaria

Supervisar la elaboracién de los Estados Presupuestarios de las Unidades
Ejecutoras y su consolidacién a Nivel Pliego a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera para el Sector PUblico (SIAF-SP).

Asesorar a los funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en la conduccién de programas relacionados con la
especialidad.

Conocimiento y manejo de software de computacién.

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera para el
Sector PUblico (SIAF-SP).
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- ' Gobierno Regional de Loreto | G.R.-Loreto

DE LOS CONTADORES I (2)

Funciones Especificas

Supervision y ejecucién de actividades del sistema de contabilidad.

Puede ejercer responsabilidad de coordinador de drea.

Supervisa la labor del personal profesional y técnico.

Supervisar el registro de las operaciones contables en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera para el Sector PUblico (SIAF-SP).

Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para
visualizar el cumplimiento de las metas.

Analizar los Estados Financieros.

Formular directivas internas, normas y procedimientos contables.

Efectuar las conciliaciones mensuales de scldos con las oficinas ejecutivas de
personal, tesoreria y logistica.

Supervisar la correcta elaboracién de los Es’rodos Financieros de la Sede
Central y del Pliego Regién Loreto.

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecu’nvo de Contabilidad.

Requisitos Minimos

Titulo de Contador PUblico Colegiado.

Capacitacién especializada en el drea.

Conocimiento y manejo de software de contabilidad.

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera para el
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Gobicrito Regional de Loreto G.R.-Loreio

. DE LOS ESPECIALISTAS EN FINANZAS 1|

Funciones Especificas

a) Programar la ejecucién de actividades financieras

b) Formular normatividad para su aplicacién en programas financieros.

c) Evaluarlos logros obtenidos en la ejecucidn de programas financieros.

d) Elaborarinformacién estadistica de los avances, programas y proyectos.
e) Elaborarinformes técnicos de desarrollo financiero.

f)  Colaborar en la sistematizacion de actividades y dispositivos legales.

g) Lasdemds que le asigne el Director Ejecutivo de Contabilidad.

Requisitos minimos

- Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador PuUblico

Colegiac}o o profesidn que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.
- Experiencia en actividades financieras especializada.
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DE LOS TECNICOS EN FINANZAS i (5)
Funciones Especificas

Preparar informes técnicos relacionados con el drea financiera.

b) Confeccionar cuadros y ofros documentos técnicos en base a la inforchién
obtenida.

Apoyar a los especialistas en finanzas en la ejecucion de sus funciones.

d) Intervenir en andlisis de estudios sobre informacién financiera.

Participar en la rediizacién de consolidaciones de los estados financieros.

fj  Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

Regquisitos Minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con g

dreaq.
Conocimiento y manejo de software de computacion.

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financierg Parg
Sector PUblico (SIAF-SP). el
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‘Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS | (2)

Funciones Especificas

a)

h)

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribuciéon y archivo
de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos
en las dreas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién, y relaciones pUblicas.
Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabagjo.

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo de Contabilidad.

Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el
drea.

Capacitacion técnica en el érea.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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..Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LA SECRETARIA IV

Funciones Especificas

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes y
preparar ia agenda con la documentacion respectiva.

b) Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversidn oral y redaccién de
un idioma al espafiol o viceversa.

c) Infervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre
documentos, frémite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

e) Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando
peribdicamente los informes de situacion.

f)  Administrar Ila documentacién clasificada y prestar
especidlizado, utilizando el sistema de computo.

g) Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad. |

apoyo secretarial

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretariado Ejecutivo. |
- Experiencia en labores de secretfariado. ;
- Conocimienjo y manejo de software de computacion. ‘
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Gobierno Regional de Loreto " +G.R.-Loreto

FUNCIONES ESPECIFICAS POR UNIDADES ORGANICAS

AREA DE COORDINACION INTERNA DE CONTROL PRESUPUESTAL

a) Coordinar con la Sub Gerencia de Presupuesto sobre calendario de
COomMpromisos. v

b) Coordinar con la Gerencia Regional de Infraestructura y las Sub Gerencias de
Personal, Logistica y Tesoreria sobre los compromisos pendientes de afectacidon
presupuestal.

c) Conftroly ejecucién de los recursos presupuestarios asignados a la Sede Central

. del Gobierno Regional de Loreto.

d} Ingreso de documentos fuentes (registro administrativo) en el Sistema Integrado .
de Administracion Financiera para el Sector PUblico (SIAF-SP) en ias fases de
compromiso y devengado.

e) Registro de las operaciones de gastos en el auxiliar de control de obras por :
contrata, inspecciones, supervisiones y consultoria.

f)  Registro de las operaciones de gastos en el auxiliar de obras por administracién %
directa.

g} Apoyo a las Unidades Ejecutoras conformantes del Pliego en el procéso de Ia
ejecucidn presupuestaria.

h)  Elaboracién y conciliacién de informaciones presupuestarias a nivel ejecutoray
pliego.

i) Emitir tfimestralmente los Estados Presupuestarios a nivel Sede Central y Pliego
para su presentacion a la Contaduria PUblica de la Nacidén.

) Consolidacién, procesamiento y generacién de la informacién de
Confrontacién de Operaciones Autodeciaradas (COA) para su remisién a la
SUNAT, de fodos las Oficinas, Entidades y Sub Regiones que reciben fondos por

encargo.
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g)
h)

" Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
AREA DE COORDINACION INTERNA DE CONTROL PRESUPUESTAL

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i - COORDINADOR DEL AREA.

Funciones Especificas

Programar y dirigir las actividades propias del sistema de contabilidad
Supervisar la aplicacion de normas y disposiciones del Sistema de Contabilidad
Gubernamental que se apliquen a las operaciones contables y presupuestarias
Gobierno Regional de Loreto.

Supervisar y controlar las operaciones presupuestales que se deriven de la
administracion financiera de la Sede Central del Gobierno Regional de Loreto.
Supervisar el regisiro administrativo en el Sistema Infegrado de Administracion
Financiera para el Sector PUblico [SIAF-SP).

Conciliar las cuentas presupuestarias y establecer el paralelismo contable,
entre la contabilidad patrimonial y presupuestaria

Supervisar la elaboracién de los Estados Presupuestarios de las Unidades
Ejecutoras y su consolidacién a Nivel Pliego a través del Sistema Integrado de
Administracidn Financiera para el Sector PUblico (SIAF-SP).

Asesorar a los funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
Las demds que le asigne el Director Ejecutivo de Contabifidad.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario, preferentemente colegiado, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en la conducciéon de programas relacionados con la
especialidad.

Conocimiento y manejo de software de computacion.

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera para el
Sector PUbligo {SIAF-SP).

i
ko
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' DE LOS ESPECIALISTAS ADMINISTRATIVOS Il

Funciones Especfificas

a)

b)

Supervisar y coordinar la aplicacié o
- acion de lo :
contabilidad. s procesos técnicos del sistema de

Participar en la elaboracid )
: 2 . ion de normas
implementacion de sistema contable internas  conducentes a a

Lievar el control de 1os rubros componentes de los saldos de balance.

isar las operaci . .
3:?;;:15;20 U c%rrecc::‘rlgnes .Coptobles patrimoniales gue redliza la Sede Central
Revisar as notas de o Or :?lgrlo en los libros principales y auxiliares.
; ) abilidad de las are i i
oatrimonial. as que integran la contabilidad

Conciliar las cuentas de en|
, \ ac ;
contabilidad pc:’mmonicuy'DreSUpU::S1 gll establecer el paralelismo entre la

gabmorﬁr el %rgcglzi dceu CUQnTcs patrimoniales del balance de comprobacién
ube?ncr?‘/}enfcl - mplir las directivas sobre el sistema de contabilidad
g el ambito del Gobierno Regional de Loreto.

Supervisar la labor de regist . =
récnicos de a oficing. gistro en los libros de contabilidad que efectian los

Emitir informes técnicos especializados
Las demas que le asigne el Director Ejecutivo de Confabilidad.

Requisitos Minimos

Titulo profesional  universitari
, : sitario, preferente ' i
estudios relacionados con Ig eSpelzociolidcd mente colegiado, que incluya

Experiencia en labores de Ia especialidad
Conocimiento y manejo de software de computacion.

Conocimiento del Sistem -y e ,
Sector PUblico (SIAF-SP). a Integrado de Administracién Financiera para el
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OE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS 1l (2)

-Funciones Especificas

a) Aperturar, foliar y registrar los asientos contables en el libro diario

b) Aperturar, foliar y registrar los asientos contables en el libro mayor

c) Llevar el registro del libro de inventarios y balances tanto inicial como finai.

d) Aperturar, foliar y registrar las operaciones en el Libro caja.

) Aperturar, foliar y registrar los asientos contables en los libros auxiliares de las

cuentas de gestién, ingresos y gastos.

f) Formular los andlisis de saldos mensuales de las cuentas a su cargo

g) Recopilar y consolidar informacién contable.

h) Revisary analizar los balances de comprobacion mensuales del pliego.

i) Revisar y andlizar el balance constructivo del pliego elaborado
mensualmente.

) Recepcionar datos e informacién técnica para la elaboracién de los Estados
Financieros, asi como del informe de la evaluacion de gestion.

k) Las demds que le asigne el Director Ejecutivo de Contabilidad.

Requisitos Minimos

- Titulo no universitario de un instituto de estudios superiores relacionados con
el area. '

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

- Conocimiento y manejo de software de computacion.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera -para el

Sector Publico (SIAF-SP).
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Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS | (2)

Funciones Especificas

Q)

h)

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, reglsfro distribucién y archivo
de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actuadlizacién de registros, fichas y documentos técnicos
en las dreas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de cemurnicacion, informacion, y relaciones publicas.
Colaborar en la programacién de ochvndodes técnico-administrativas y en
reuniones de trabagjo.

Las demds que le asigne el Director Ejecu’nvo de Contabilidad.

Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un instituto de estudios superiores relacionado con el
drea. ,

Capacitacion técnica en el drea.

Alguna expgriencia en labores de la especialidad.
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Gébiemo Regional de Loreto : : G.R.-Loreto

DE LAS SECRETARIAS lil (2)

Funciones Especfficas

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, archivar, registrar y distribuir o despachar
- los documentos que ingresan o salen de la oficina.

b) Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores a su cargo.

c) Coordinar reunionesy preparar agenda respectiva.

d) Tomar dictado faguigrafo y mecanografiar documentos confidenciales.

e) Preparary ordenar documentacién para reuniones y/o conferencigas.

f)  Mantener actualizados el archivo de la documentacién del despacho del
Director y efectuar el seguimiento de dicha documentacién.

g) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a Ias indicaciones
generales.

h) Atendery orientar al pdblico que quiere entrevistar al Director Ejecutivo.

" 1) Puede corresponderle utilizar el sistema de cémputo.
) Cumplir otras funciones afines a su competencia.

Requisitos Minimos

- Titulo de secretariado ejecutivo. .
- Experiencia en labores administrativas de la oficina.
- Conocimigrito y manejo de software de computacién.
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Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

FUNCIONES ESPECIFICAS POR UNIDADES ORGANICAS

AREA DE ARCHIVO TECNICO

a) Elaboracién de auxiliares descriptivos, tales como: indices, catdlogos,
inventarios y guias.

b}  Organizar, supervisar e informar las actividades archivisticas de la unidad.

c) Redlizar labores de coordinacién, recepcién, control y seguimiento, informes,
distribucion de la documentacién de la unidad.

d) Implementar procesos y procedimientos para brindar la seguridad de la

~ documentacién bajo su custodia.
e) Elaboraciéon de las constancias de pagos de haberes.

. . 79Manual de Organizacion y Funciones




Gobierno Regional de Loreto . G.R.-Loreto

FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

AREA DE ARCHIVO TECNICO

DE LOS TECNICOS EN ARCHIVO lli (2)

Funciones especificas.

a) Elaborar auxiliares descriptivos como indices, catdlogos, fichas y guias.

b) Puede ejercer responsabilidad de coordinador de drea.

'c) Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.

d) Informar sobre las actividades archivisticas.

e) Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos.

f) Cadiificar las solicitudes de expedicién de copias y verificar la autenticidad de las
expedidos.

g) Participar en programas de restauracién documental.

h) Las demds que le asigne el Director Ejecutivo de Contabilidad.

.. - Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ia
especialidad.

- Capacitacién técnica en archivo.

- Amplia experiencia en labores técnicas de archivo.
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Gobierno Regional de Loreto . G.R.-Loreto

FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

AREA DE ARCHIVO TECNICO

DE LOS TECNICOS EN ARCHIVO lil (2)

Funciones especificas.

a) Elaborar auxiliares descriptivos como indices, catdlogos, fichas y guias.
b) Puede ejercer responsabilidad de coordinador de area.
‘c) Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.
d) Informar sobre las actividades archivisticas.
e) Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos.
f) Cdlificar las solicitudes de expedicién de copias y verificar la autenticidad de las
expedidas.
g) Participar en programas de restauracién documental.
h) Las demds que le asigne el Director Ejecutivo de Contabilidad.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Capacitaciéon técnica en archivo.
periencia en labores técnicas de archivo.
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ébbierno Regional de Lorett G.R.-Loreto

SUB-CAPITULO V

DE LA OFICINA EJECUTIVA DE TESORERIA

Funciones Generales

JU N

a) Apertura de cuentas cormientes de las Unidades Ejecutoras que conforman el

b).

c)
d)

e)

Pliego del GOBIERNO REGIONAL DE LORETO.

Ejecutar el pago de las obligaciones de acuerdo a calendario de compromlsos
aprobado por normatividad vigente.

Controlar y custodiar los fondos transferidos al GOBIERNO REGIONAL DE LORETO
Promover mejoras en materia de normas y medidas que permitan el
funcionamiento dindmico del Sistema de Tesoreria.

Prestar apoyo en las aéreas de Tesoreria a las Gerencias Subregionales y demds
Organos Desconcentrados que conforman el pliego del GOBIERNO REGIONAL
DE LORETO.

Redlizar acciones de conftrol y venﬁcccnon interna de los recursos asignados.
Elaborar informes mensuales de la Unidad Ejecutora — Sede Central y remitir a la
Direccidén General de Tesoro PUblico.

Consolidar trimestral y anualmente la informacién financiera (ANEXO -2 ANEXO -
3) a nivel de Pliego.

Conciliar trimestral y onuolmen’re a nivel de Pliego las cuentas de enlace con la
Direccién General de Tesoro Publico.

Custodiar y Controlar el vencimiento de las Cartas Fianzas dejadas en custodia
Organizar y mantener actualizado los Libros Auxiliares de Caja y Bancos y
efectuar conciliaciones Bancarias

Demds funciones que asigne el Gerente Regional de Administracién y las que
cormresponden de acuerdo a disposiciones legales vigentes.
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Gobierno Regional de Loreto | G.R.-Loreto .

CUADRO ORGANICO DE CARGOS |

ENTIDAD  : GOBIERNO REGIONAL DE LORETO - SEDE CENTRAL

OFICINA EJECUTIVA DE TESORERIA
198 Director Sistema Adm. Il D5-05-295-3 | Direct. Ejecutivo 1 D
199/200 - | Director Sistema Adm. Il D4-05-295-2 2 D
201/202 [ Especidiista en Finanzas Il | P4-20-360-2 2 P
203 Cdaijero |l 15-05-195-2 1 I |
204/208 {Técnico en Finanzas I 15-20-765-2 5 T \
209/210 {Técnico Administrativo IlI 15-05-707-3 2 T 3
211 Secretaria IV T4-05-675-4 1 T
212 Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 1 A
TOTAL y, 15
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Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

ESTRUCTURA INTERNA

OFICINA REGIONAL
DE ADMINISTRACION

OFICINA EJECUTIVA DE
TESORERIA

83Manual de Organizacion y Funciones




DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III - DIRECTOR CUTIVO

jecutiva de Tesoreria a su cargo de conformidad a la Directiva vigente.
)/ Supervisar y confrolar la apertura de las cuentas comientes de las Unidades
onejecutoras del GOREL.
/L Wontrolar y supervisar la recaudacién y distribucién en forma eficiente los
Jgcursos financieros de la Unidad Ejecutora de acuerdo a las normas vigentes.
upervisar y controlar el pago de las obligaciones de acuerdo al calendario de
compromisos aprobados.
Controlar y custodias los fondos transferidos al GOREL.
roponer mejoras en materia de normas y medidas que permitan el
gincionamiento dindmico de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria.
lpervisar para que se preste el apoyo oportuno a las dreas de Tesoreria de las
Sub Regiones y Dependencias desconcentradas que conforman el pliego del
GOREL.
Verificar y readlizar acciones de control interno de los recursos otorgados y
ecaudados. '

romar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Oficina

X ‘0,79/

pervisar la Conciliacién frimestral y anual de la informacién financiera a nivel

pliego. '

Qnciliar trimestral y anuaimente a nivel Pliego las Cuentas de Enlace con

fedcion General del Tesoro PUblico.

isar que los Libros Auxiiares de Caja y Bancos se encuentren

ados y que se efectlen las conciliaciones bancarias.

Boyar el Plan de Trabaojo anual y su evaluacion trimestral.

gatizar constantes reuniones de coordinacién de trabajo con el personal de la

Oficina Ejecutiva de Tesoreria.

o) Elaboracién de Oficios e informes para ser canalizados a la Oficina de
Administracién.

p) Supervisar todos los ingresos relacionados a las Direcciones Regionales y Sub
Regionales. ’

a) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de
Administracion.

-

Requisitos minimos

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

- Amplia Experiencia en la conduccién del Sistema de Tesoreria a nivel
Regional.

- Capacitacién altamente especializada en el drea.

- Conocimiento y manejo de Software de computacion.

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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‘Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LOS DIRECTORES DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1I (2)

Funciones Especificas

Asegurar y confrolar el desarrollo de las actividades de caja.

Revisar y fiscdlizar la documentacidén fuente que sustenta las operaciones
financieras.

Ejecutar y verificar las actividades variadas de tesoreria.

Supervisar labores del personal técnico.

Supervisar la ejecucién de pagos autorizados.

Controlar las pdlizas de seguros, fondos y valores dejados en custodia

Llevar actualizados el Libro de Cartas Fianzas y Letras de Cambio.

Participar en la formulacién del Plan de trabajo de la Oficina

Coordinar la aplicacién de normas y procedimienios

Conftrolar el pago de remuneraciones, pensiones y asignaciéon del personal de
la enfidad.

Programar y dirigir las actividades propias del Sistema de Tesoreria.

Verificar que las cartas fianzas sean emitidas por una Institucién Financiera
debidamente reconocida, iguaimente debe verificarse si la carta fianza es
solidaria, irevocable y de readlizacién automatica.

Informar oporfunamente a nivel superior sobre los vencimientos de las Cartas
Fianzas, a fin de que se tomen las decisiones adecuadas en cuanto a requerir
renovacién o ejecucién, segun sea el caso.

Las demds funciones que le asigne el Director de Tesoreria.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios  relacionados con la
especialidad

Capacitacién especializada con el area

Conocimiento y manejo del software de computacién

Amplia fexperiencia en la conduccidén de programas de un sistema.
Admin#étrativo.
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ngierno Regional de Loreto A G.R.-Loreto

<

DE LOS ESPECIALISTAS EN FINANZAS 1l (02)
-F_:—_——_—_—-L

Funciones Especificas

a) Aperturar las Sub Cuentas del Gasto de las Unidades Ejecutoras conformantes
del Pliego Gobierno Regional de Loreto.
b) Supervisary dirigir, las actividades propias de la Unidad
c) Participary evaluar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo de la Oficina.
. d) Evaluacion trimestral del Plan Operativo Institucional.
. e) Ejecutar el registro de los Ingresos en el SIAF -SP
- f) Coordinar con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial para el registro de los ingresos en el software
segun fechas establecidas.
g) Andlizar, dirigir, y supervisar el comrecto registro de los Libros Auxiliares Bancos.
h) Evaluar las actividades de la Unidad y determinar las medidas correctivas para
un buen funcionamiento.
i)  Ejecutar conciliaciones de los Ingresos en forma mensual con ia Unidad de
an Control Presupuestal de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.
‘) Asesoramiento permanente a las Unidades Ejecutoras y Oficinas
Descentralizadas referidas al drea de Tesoreria.
k) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

Requisitos minimos

- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad

- Capacitacién especializada en el drea.

- Conocimiento y manejo de software de computacién

- Amplia experiencia en la conduccién de programa de un sistema
administrative.
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Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DEL CAJERO i

Funciones Especificas

Supervisar y controlar la utilizacién del fondo fijo para Caja Chica y las
respectivas rendiciones.

Los fondos recibidos por cualquier concepto (Venta de Bienes y servicios,
Pagos de Derechos, Venta de Bases de Licitaciones, Cobranzas, recuperacion
de ofros, que se ha pagado mediante cheques certificados por el Banco,
deberd exigirse que estos se giren a nombre de la entidad, a fin de evitar
situaciones de riesgo, en el manejo de fondos.

Custodiar en la Caja fuerte los fondos, cheques, Cartas Fianzas y Valores
negociables. :

Recepcionar los ingresos de fondos en caja, emitir para tal efecto facturas y/o
Boletas de Venta y efectuar el deposito de dichos ingresos en la respectivas
cuentas bancarias. Dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion.

Entregar a la Unidad de Registro e Informacién la Boieta de Depdsito
debidamente sellada por el Banco.

Llevar actualizado el libro de registro de ventas por concepto de ingresos que
se cangalizar por cgja.

Informar sobre los cheques girados que permanecen en cartera por un tiempo
que exceda freinta (30) dias calendarios contados a partir de la fecha de
emisién.

Depoisitar las sumas retenidas para el pago de obligaciones del trabajador en
las respectivas cuentas dentro de las 24 horas de efectivizado el pago de
remuneraciones y/o pensiones.

Atender y controlar pagos por diversos conceptos y los comprobantes que
sustenten gastos deben lievar el sello fechados de "pagado”

Las demds funciones que le asigne el Jefe de Tesoreria.

Requisitos minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superior relacionado con el
drea.

-Conocimiento y manejo de software de computaciéon

Amplia experighcia en labores de especialidad.
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; Gobierno_Regioml de Loreto G.R.-Loreto

DE LOS TECNICOS EN FINANZAS Il (5)

Funciones especificas.

Conciliacién trimestral de las Cuentas de Enlace con las Unidades Ejecutoras.
Revisar, andlizar y consolidar la informacién de las Unidades Ejecutoras en
forma trimestral.

Elaborar normas y procedimientos de indole de manejo de fondos.

Coordinar la aplicaciéon de normas y procedimientos del Sistema.
Confeccionar cuadros estadisticos y comparativos de la Ejecucién financiera a
nivel de dependencia desconceniradas (Sub Regiones y Direcciones
Regionales)

Revisar, andlizar mensualmente la informacién financiera de las dependencias
desconcentradas (Sub Regiones y Direcciones Regionales)

Consolidar la informacién financiera de la Sede Central a nivel de Genérica y
Especifica por diferentes fuentes de financiamiento, en forma mensual y
conciliar con la Oficina de Control Presupuestal.

Orientacidén permanente a las Unidades Ejecutoras y Sub Regiones en la
informacién financiera.

Las demdés funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de tesoreria.

Requisitos minimos

Estudios Universitarios de un programa académico que incluya estudios
relacionados con la especialidad,

Conocimiento y manejo de software de computacién

Capacitacién técpica de acuerdo a necesidades de la funcidn
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Gobierno Regional de Loreto

G.R.-Loreto

. DELOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS Il (2)
Funciones especificas.

i

Revision de documentacion para el pago de las diferentes o

el Gobierno Regional de Loreto.

Revisar y controlar la documentacién fuente que sustentqg

financieras. :

Flaboracién de comprobantes de pa , L
Recursos Ordinarios, Page de la fuente de financiamiento

Registro, Control y obras por contrata.

Registro, Control y conciliacion mensual del Fondo de Garantig

Informgcic’?n mensual de pago de obras por contrata  y por fuente d
financiamiento a la Gerencia de Infraestructura. ©

Revision de documentacion para la devolucién de Fondos de  Garanti
Clasificacién y archivo de documentos cancelados por las diferente 'tc: :
Conciliar pago de Obras con la Gerencia regional de Infraestr S o
Ejecutiva de Contabilidad.

Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria

bras que ejecuta

las operaciones

uctura y Oficina

Requisitos minimos

Estudios Universitarios de un programa académico
relacionados con la especialidad.

Conocimiento y manejo de software de computacion.
Capacitacién tégnica de acuerdo a necesidades de la funcién

Que incluya estudios
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"Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LA SECRETARIA IV

Funciones especificas

k)

Coordinar las actividades de recepcién, clasificacion, registro distribucién y
archivo de documentos.

Recepcionar documentos remitidos por las diferentes Oficinas.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva

Prever las necesidades de Utiles y material de oficina para el normal
funcionamiento de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria.

Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades vy la
documentaciéon de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria.

Lievar el registro y control de cheques que se remite a la Unidad de
Fiscalizacién.

Redactar documentos de acuerdo a Instrucciones generales.

Registrar previa revision todos los documentos fuentes que llegan a la Oficina
de Tesoreria y entregarlos para la elaboracién de C/P, y girar cheques.
Coordinar actividades administrativas y secretariales con otras dependencias.
Orientar al publico en general sobre la situacién de los documentos
recepcionados.

Las demas funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Tesoreria

Requisitos minimos

Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Tres (03) anos de experiencia en labores de secretariado.
Conocimiento y manejo de software de computacion.
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Gobierno Regional de Loreto ' G.R.-Loreto

2

-

. DELTRABAJADOR DE SERVICIOS |

Funciones especificas

a) Limpiary desinfectar los ambientes de la Oficina

b) Trasladary mantener en orden los equipos y mobiliarios

c) Colaborar con la seguridad y conservacién del mobiliario y equipo de la
Oficina de la cual a sido designado.

d) Distribuir los documentos de acuerdo a indicadores.

e) Ocasionalmente colabora en labores sencillas de oficina.

f)  Ejecuta frabajos de limpieza y diversos

g) Apoya en labores simples de Oficina.

h) Las demds funciones que le asigne el Jefe de Tesoreria.

Requisitos minimos

- Instruccidn secundaria completa.
- Alguna experiencia en el drea correspondiente.

Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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a)

f)
)

h)
i)

’ Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

4

SUB CAPITULO VI

OFICINA EJECUTIVA DE BIENES REGIONALES Y PATRIMONIO INTERNO

La Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonio Interno, es la encargada de
administrar y controlar los Bienes Patrimoniales con que cuenta el Gobierno Regional
de Loreto, conduce y orienta las actividades técnico-normativos en materia de
Patrimonio de acuerdo a las directivas emitidas por la Superintendencia de Bienes

" Nacionales y las que se emitan institucionalmente.

1. FUNCIONES GENERALES :

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones en materia
Patrimonial. »

Normar, supervisar, evaluar e informar las acciones de las dependencias
que conforman el Gobierno Regional de Loreto, que redlizan procesos
técnicos de Control Patrimonial.

Mantener actualizado el Margesi de Bienes Regionales.

Fortalecer y consolidar las acciones en materia de Conftrol Patrimonial a
nivel regional para una eficiente y eficaz gestion.

Conciliar mensuaimente con la Oficina Ejecutiva de Contabilidad sobre
las incorporaciones de bienes, bajas y transferencias, a fin de mantener
una informacién actudlizada y permanente y preparar el informe de
cierre patrimonial al final de cada ejercicio presupuestal.

Mantener coordinacion permanente con la Superintendencia de Bienes
Nacionales, para una mejor administracién de la propiedad fiscal.

Emitir dictamen previo sobre transferencias, cesiones en uso, baja, venta
de bienes patrimoniales, inter - sectoriales e institucionales.

Evaluar y controlar a sus érganos dependientes. _

Asesorar e informar a las Instancias Superiores, sobre las acciones de
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8 Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto
ESTRUCTURA INTERNA
OFICINA
REGIONAL DE
ADMINISTRACION
OFICINA
EJECUTIVA DE BIENES
REGIONALES Y
PATRIMONIO INTERNO
AREA COORDINACION AREA COORDINACION
INTERNA DE INTERNA
INVENTARIO Y DE INMUEBLES
REGISTRO
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. Gobierno Regional de Loreto

G.R.-Loreto

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

DE LA JEFATURA DE OFICINA

Es la responsable de la conduccién integral de la Oficina Ejecutiva de Bienes
Regionales y Patrimonio Interno, para lo cual ejecuta acciones de direccidn,
supervision, control, planificacién, coordinacién, manteniendo estrecha relacién de
coordinacién con la Superintendencia de Bienes Nacionales y otras instituciones del

estado.
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCT. G.O. TOTAL
' NECESARIO
Director Sistema Administrativo Jefe de Oficina D 01
i
Secretaria lli Secretaria T 01
| Trabajador de Servicio li A 01
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v beierno Regional de Loreto

ARGO

 FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVELDECAR==

A ADMINISTRATIVO 1li

A. DEL DIRECTOR DE SISTEM

a) Conduci — controlar, supervisar, planificar las acciones de
o gcur, Eszgﬁva de Bienes Regionales y Patrimonio Inferno.
b) Proporlml;? je"neamientos de politicas de trabgjo en materia de
administracién de b ?;gf IC?;
c) Coordinar con los mi'mcl;g
d :monio del estad™" . .
el patrimonio no Regional de Loreto en acciones que se

obier
d) Representar o O g ned estatales.

eje ateria G& P , .
e) E:ni’rci;ﬁeon ?r.],r: y dictaminar sobre asunios que asi lo requieran
pinio ne gel estado.

relaci bie . . -
f Coocr:g)inodos r?la Superintendencw de Bienes Nacionales los aspectos
reIc:z’rivor;CJr |C ?nanejo administracién patrimonial.
9) Asesoror(; los 6rganos superiores en materia de pafrimonio.
h) Otras que le asigné la sUpenondod,

estado para un efectivo control

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Un
especiali i 4 i
o5 rr?pliqche?(g(:.r'encia en lo conduccion de programas relacionados con
i
especiali i
. Co?po C'Ttlfggﬁ especialidod en el campo de su competencia.

iversi’rario gue incluya estudios relacionados con la
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pierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LA SECRETARIA 1li

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar la documem‘ocnon
gue ingresay sale de la Oficina.

b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

c) Asistir al Jefe de Oficina principalmente y en general a las demds
dreas en asuntos administrativos que se requieran.

d) Cavutelar el caracter de reservado y/o confidencial de las actividades
y documentos que se procesen en la oficina.

e) Oftras que le asigne el Jefe de Oficina.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo

- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Capacitacién en sistemas computarizados.

- Alguna experiencia en conduccién de personal.
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Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

C. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I

a) Efeqfuqueldcseo y impieza de los ambientes de la Oficina diariamente.
b) Distribuir la documentacion que se procese , segun instrucciones

c) Ejecutar acciones de vigilanci . . .
) 5ﬁ cina. gliancia y custodia en los diferentes ambientes de la

d) Apoyar en ofras acciones en las que s . C
! e ‘
e) Ofrasquele asigne el Jefe de O?cinq "equiera su parficipacion.

Requisitos Minimos:

- Instruccién secundaria completa.
- Alguna experiencia en el drea correspondiente
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Gobierno Regional de Loreto : G.R.-Loreto

DEL AREA DE COORDINACION INTERNA DE INVENTARIO Y REGISTRO

Es la responsable de mantener actudlizado el inventario del patrimonio de la
institucién asi como de los sectores pUblicos e instituciones que forman parte del
Gobierno Regional de Loreto, registrando la incorporacién, baja, transferencia, etc.
de los bienes del estado, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes en Ia

materia.
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
CARGO ESTRUCT. G.O. TOTAL
CARGO CLASIFICADO NECESARIO

Especialista Administrativo Il Jefe de Area P 01
Asistente Administrativo |l P 01
Técnico Administrativo I T 03
Programador Sistema PAD il T 01
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Gobierno Regional de Loreto - G.R.-Loreto

FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

A. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lil

a)

b)
c)

d)

e)

f)

k)

Organizar, sistematizar, programar, ejecutar, supervisar, controlar las
actividades relacionadas a los inventarios y patrimonio institucional y
regional.

Proponer medidas y acciones para una mejor administracion del
patrimonio del estado.

Asesorar a la Jefatura en asuntos relacionados al patrimonio y bienes del
estado.

Monitorear las adquisiciones de bienes tanto institucionales como de los
sectores y organismos pUblicos que forman parte del Gobierno Regional
de Loreto.

Organizar, en coordinacién con ia Jefatura las acciones para los procesos
de fransferencias, subastas publicas, etc. de los bienes que asi lo
requieran.

Conciliar mensualmente con la Oficina Ejecutiva de Contabilidad los
saldos patrimoniales.

Partficipar con la Jefatura en los diversos actos de entrega y/o recepcién
de bienes patrimoniales suscribiendo las actas corespondientes.

Suscribir las papeletas de autorizacidén para desplazamiento de bienes
interno o externo.

Mantener actuailizado el inventario Fisico Institucional como Regional.
Valorizar mediante tasacién los bienes patrimoniales que no tengan su
valor histérico para su alta, baja, subasta y/o transferencia.

Otras que le sean asighadas por la Jefatura.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccién de personal.
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‘;Gobierno Regional de Loreto ‘ ) G.R.-Loreto

B. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

Elaborar y actudlizar el inventario Fisico y el ambiental de la institucién,
incluyendo su valorizacién monetaria.

Coordinar y verificar el sinceramiento de los inventarios de los sectores
publicos e instituciones que forman parte del Gobierno Regional de
Loreto.

Procesar la depreciacién de los bienes patrimoniaies.

Organizar el Margesi de Bienes de la institucion y de la regién.

Apoyar en la conciliacién mensual de los saldos patrimoniales con la
Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

identificar y codificar los bienes patrimoniales de acuerdo a su
naturaleza.

Oftras que le sean asignadas.

Reguisitos Minimos:

Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de
Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres
académicos.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacién especializada en el area.
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C. DELTECNICO ADMINISTRATIVO I

a) Ejecutarla toma de inventario fisico y ambiental de la institucién.

b) Verificar, por disposicién superior, los inventarios fisicos patrimoniales de
los sectores publicos e instituciones que forman parte del Gobiemo
Regional de Loreto.

c) Recabar y procesar informacién que permita mejorar la administracidén
de los bienes patrimoniales del estado.

d) Mantener actudlizado y ordenado los bienes que se encuentran en
custodia en el Aimacén Patrimonial, hasta que se defina su situacién a
través de la comision respectiva.

e) Informar sobre los bienes sobrantes y faltantes.

f) Llevar el registro de entradas y salidas de bienes de la institucidn, previa
papeleta de autorizacién de salida.

g) Apoyar en la redaccién y tipeo de informes y otros documentos que se le
requieran asi como en el registro computarizado de la informacién.

h) Otras que le sean asignadas.

Requisitos Minimos

- Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la
especialidad.
- Experiencia en iabores técnicas de la especialidad.
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- Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

D. DEL_ PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD il

a)

e)
f)

e)

Registrar la informacién de los bienes patrimoniales procesados y
actualizados.

Codificar los bienes de acuerdo al Catdlogo Nacional de Bienes
Patrimoniales. .

Registrar y mantener actualizado los bienes dados de baja asi como de los
bienes transferidos.

Ejecutar el procedimiento para la depreciacién de los bienes actualizando
su valor monetario asi como mantener un registro de bienes no
depreciables, cumpliendo para el efecto con las Directivas para
depreciacion y agjuste integral por efectos de inflacién.

Clasificar de acuerdo al Plan Contable Gubernamental, por cuentas los
bienes Patrimoniales adquiridos de acuerdo a su naturaleza.

Elaborar y presentar la informacién patrimonial segin las normas para cada
cierre de ejercicio Presupuestal para la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.
Ofras que le sean asighadas.

Requisitos Minimos:

Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores y capacitacién en
Programacién.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional de Loreto . G.R.-Loreto

DEL AREA DE COORDINACION INTERNA DE INMUEBLES
——_—-\

Es la responsable de mantener actualizado el inventario de inmuebles de la
institucién asi como de los sectores Y organismos publicos que forman parte del

Gobierno Regional de Loreto, registrando y framitando la documentacién técnico-
legal.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGO ESTRUCT. G.0. TOTAL
CARGO CLASIFICADO NECESARIO
Especialista Administrativo il Jefe de Area P 01
Asistente Administrativo I P 01 |
E
Técnico Administrativo || T 01

103Manual de Organizacion y Funciones
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A

a)

FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DEL_ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO liI

Organizar, sistematizar, programar, ejecutar, supervisar, controlar las
actividades relacionadas con los bienes inmuebles de la institucion asf
como de los sectores y organismos publicos que forman parte del
Gobierno Regional de Loreto.

Tramitar el Saneamiento Técnico-Legal de los inmuebles que carecen de
acreditacién de la propiedad.

Mantener actualizado un Regisiro de Inmuebles cedidos en uso.
Mantener actualizado un Registro de iInmuebles alquilados que generen
renta para la institucién.

Verificar sistemdaticamente los inmuebles cedidos en uso y los de alquiler.
Registrar y mantener actualizado ias Obras de Infraestructura PUblica.
Tramitar las fransferencias de las Obras de Infraestructura Pdblica.

Oftras que le sean asignadas por la Jefatura.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccién de personal.

Capacitgeidon especializada en el drea.
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R, DI ASISTERTT ADRRINISTRATINV . U

aj Elaborary actualizar e inveniaric Fisico de los inmusbies de o insfiiucion.
o) Coordinar con los seciores y organismos pdbiicos que dsrenden dsl
Gopierno Regional ce Loreio para o veriiicacion de ios inmuebiss que

son propiedad de &sios.

c) Apoyar en la framitacidn técnico-legal da los inmuebles de propiedad
instifucional y de los sectores y organismos pUblices dependientes del
Gobierno Regional de Lorsto.

d) Procesar ia informacidén en materia de inmuebles para su regisiro y
conirol respectivo. '

g) Preparar la informacidn sobre inmuebles para ser  reportada a la
Superintendencia de Bienss Nacionaies
f) Oiras que le sean asignadas.

Recuisitos Miniros:

- Titulo Profesional o Groso Académico de Bachiller Universitario o Titulo de
Instituto Superior Tecnc.ogico con estudics no menores de seis semesires
academicos.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Copocim?ﬂi.én especiaiizacc en el érea.
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C. DILTECNICO ADIAINISTRATIVE

aj Eecutar latoma de trvenicrios f isicos de icr inmuzbles da la institucion.

by Verfficar, por dispesic on superior,  jos invenicrios fisices de inmuebles de
los seciores y organismos publicos que forman parie  del Gobismo
Regional az Loreto.

c)  Apoyar en lo recopilacién de informacidn raferente a los inmuebies de
propiedad estatail.

dj Eiaborar informesy ofros cocumenitos relacionados a bienes inmuebles

e) Apoyar en mantener octudlizados (o5 regisros y conmoles de los
inmuebles de propiedad dsi estado.

f)  Llevar el Libro de Conirol ce Obras de Infroesiruciura Pabiica.

g} Llevar el Regisiro de Inmuebles Cedidos en Uso.

h) Levar el Regisiro ce Inmuebies aiquilodos.

i) Oiros gue le sean asignaacs.

- Titulo no Universitario de un Centro de Estudics Superiores relacionado con
i especialidad.
- Experiengia en labores técnicas de la especiaiidad.
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Gobierno Regional de Loreto - G.R.-Loreto

f)
Q)
h)
i)

C. DELTECNICO ADMINISTRATIVO I

Ejecutar la toma de inventarios fisicos de los inmuebles de la institucién.
Verificar, por disposicién superior, los inventarios fisicos de inmuebles de
los sectores y organismos publicos que forman parte del Gobierno
Regional de Loreto.

Apoyar en la recopilacién de informacién referente a los inmuebles de
propiedad estatal.

Elaborar informesy otros documentos relacionados a bienes inmuebles.
Apoyar en mantener actudlizados los registros y controles de los
inmuebles de propiedad del estado.

Lievar el Libro de Control de Obras de Infraestructura PUblica.

Lievar el Registro de Inmuebles Cedidos en Uso.

Llevar el Registro de Inmuebles alquilados.

Otros que ie sean asignados.

Requisitos Minimos:

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con
la especialidad.

Experiengia en labores técnicas de la especialidad.
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a)

b)

c)

d)

f)
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g Gobi;érno Regional de Loreto . G.R.-Loreto

04\

SUB CAPITULO VI

FICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

FUNCIONES GENERALES

Normar supervisar, conducir y/o ejecutar ias acciones relacionadas con el
trdmite documentario, registro, trascripcién, seguimiento y custodia del
acervo documental. '

Recepcionar, registrar, clasificar y tramitar en forma dindmica los
documentos a los érganos correspondientes.

Conducir los sistemas de archivos, centralizando, clasificando y controlando
los documentos entregados en custodia, asi mismo los que deben ser
transferidos a otros érganos del sector publico.

Conservar e incrementar el uso del material educativo y libros de
investigaciones que constituyen patrimonio del Gobierno Regional de Loreto
y su actuadlizacién constante en la biblioteca.

Efectuar el seguimiento de los expedientes en frdmite, de los libros y
documentos de estudios entregados en calidad de préstamo, en
cumplimiento de las normas y disposiciones vigentes.

Codificar, numerar, transcribir, publicar y conservar los dispositivos legales
que corresponden a los programas de la Sede Central del Gobierno Regional
de Loreto. )

Proponer programa de capacitacién en Trdmite Documentario, Archivo,

Biblioteca en Jas Sub Regiones del Gobierno Regionqi de Loreto.
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Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

ESTRUCTURA INTERNA

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION
OFICINA DE
ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA
AREA DE CENTRO AREA DE
COORDINACION
DE TRAMITE DOCUMENTARIO COORDINACION DE
" DOCUMENTARIO (CENDOC) ARCHIVO CENTRAL
(A.CA.C.)
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Gobierno Regional de Loreto

G.R.-Loreto

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANOS

CARGOS
CLASIFICADOS

CARGOS
ESTRUCTUR
AL.

GRUPO
OCUPACI
ONAL

TOTAL
NECESA
RIO.

SITUA
CION DEL
CARGO

OBSERVA
CIONES

*P_[ **s/P

Director Sistema
Administrativo Il

Jefe
Oficina

D

1

1

Confianza

Director Sistema
Administrativo |

)

pa—

1

Espec. en Bibliotecologia |

Espec. en Archivo Il

Espec Administrativo I

Técnico Administrativo .

Técnico Administrativo |i.

Técnico Archivo [\

Técnico en Archivo Il

Técnico en Biblioteca |l

Programador Sist. PAD il

Operador PAD Il

Secretaria 11

Auxiliar de Biblioteca |l

=N =]~l=|N]={w|a]—=]—=] —

Trabajador de Servicios |

Sin Clasificar

Auxiliar
Oficina

> >| ||| —~|—=|—|v| O ©
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- Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

FUNCIONES ESPECIFICAS POR UNIDADES ORGANICAS

AREA DE COORDINACION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

a) Recepcionar vy registrar todo tipo de documentacién tanto interna como
externa.

b) Enviar las documentaciones recepcionadas a la Oficina de Tramite
Documentarios para su conocimiento y derivacién correspondiente.

c) Distribucién general de toda la documentacidn recepcionada.

d) Informar a los usuarios sobre el destino o fin de la documentacién presentada
en la Mesa de Partes para su seguimiento respectivo.

e) Envio de correspondencias a las Sub Regiones asi como a la ciudad de Lima.

f) Ofras fungiones asignadas por la Oficina. '
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G.R.-Loreto

DEL DIRECTOR DE SISTEMA _ADMINISTRATIVO Iil - JEFE DE OFICINA Qﬁ)

" Gobierno Regional de Loreto

Funciones Especfficas

a) Programar y dirigir las actividades propias de un Sistema Administrativo.

b) Controlar y evaluar la gestion del Sistema Archivistico, la Administracién
Documentaria y CENDOC.

c) Supervisar la labor del personal directivo y profesional.

d) Participar en la formulacidén de politicas publicas nacionales de un
Sistema Administrativo A

e) Asesorar a dependencias en organizacién de archivo

f) Clasificacion, seleccidn y depuracién del Acervo Documentario. |

gl Coordinar y supervisar el seguimiento y numeracién de las Resoluciones, |
Convenios, Contratos y otros que ejecute el Gobierno Regional de Loreto t

h) Supervisar la publicacién de las R.E.R. y Acuerdo del Consejo Regional ;‘

i) Evaluar actividades del sistema y determinar las medidas comrectas para
el buen funcionamiento del mismo.
i) Dirigir y coordinar la investigacién, elaboracidn de publicaciones y '

~ adquisiciones bibliograficas.

Regquisitos Minimos:

Titulo Profesional universitarios, que incluya estudios relacionados en la

especialidad.
- Capacitacion especializada en el Grea.
- Amplia experiencia en la conduccidn de programas de un Sistema

i'
-
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" Gobierno Regional de Loreto \ \ G.R.-Loreto

\

]

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (CENDOC)

Funciones Especificas

Brindar Asesoramiento en actividades bibliotecoldgicas de su
competencia. '

Participar en la formulacién de la politica sobre bibliotecologia.

Dirigir y coordinar la formulacién de Documentos Técnico-normativos,
para la correcta aplicacion del sistema.

Coordinar y controlar la aplicacién de Normas de bibliotecologia.
Asesorar y orientar sobre Métodos, Normas y ofros dispositivos propios del
sistema de bibliotecologia

Oftras funciones que le asigne la Oficina de Tramite Documentario.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario que inciuya estudios relacionados con la
especialidad. :

Experiencia en la conduccion de programas administrativos

Capacitgceidn especializada en el drea.
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Gobierno Regional de Loreto ©A G.R.-Loreto

.

DEL ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA

a
b)

c)

Redlizar investigaciones exhaustivas del material bibliogréfico y audio
visual Impreso o inédito. _
Redlizar la clasificacion facetada, andlisis de documento, indizacién de
publicaciones Seriadas.

Proporcionar servicio de referencia especializada a investigadores y
especialistas.

Proponer proyectos de normas de bibliotecologia.

Dirigir y coordinar la elaboracién de publicaciones bibliograficas
especializadas.

Participar en la politica sobre bibliotecologia.

Regquisitos Minimos :

- Titulo  profesional universitario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad de bibliotecario.

- Capacitacién especializada en el drea.

- Experiencia en actividades especializadas en bibliotecologia.

Experiencia en

onduccién de personal.
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7

DEL ESPECIALISTA EN ARCHIVO II Sy

a) Coordinar y ejecutar actividades archivistica tales como clasificacién,
ordenamiento, codificacién y descripcién de fondos documentales

b)  Efectuar transcripciones paleogréficas.

c) Colaborar en la organizacién de eventos archivisticos.

d) Participar en comisiones de estudio e investigacién

e) Evaluar y seleccionar documentos para su conservacién, transferencia
y/o eliminacién y ejecutar programas de restauracion.

f) Participar en la programacién de actividades y en la elaboracién de
documentos normativos.

g) Expedir copias autenticadas de los documentos entregados a su custodia
cuando se requiera.

h) Oftras funciones que le asigne al Director de la Oficina de Administracién

Documentaria.

Requisitos Minimos :

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad. '

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en labores de archivo.

- Experiencia en conduccién de personal.
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Gobierno Regional ae Lorelo

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1I (TRAMITE DOCUMENTARIO)

Coordinar la implementacion de los Procesos del Sistema Administrativo
respectivo y evaluar su ejecucion.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de Ia
normatividad y emifir informes técnicos.

Formular sistema de seguridad para los documentos archivados y el
acervo documentario del Archivo Central del Gobierno Regional de
Loreto. '

Expedir copias autenticadas de los documentos entregados en su custodia
cuando se requiera.

Aplicar y difundir las normas que regulan las acciones de Trdmite
Documentario y Transcripciones de Documentos.

Efectuar charias y exposiciones relacionadas con Trédmite documentario,
Cendoc y archivo.

Participar en comisiones y reuniones de frabajo de su especialidad.

Ofros que le asigne el Director de la Oficina de Administracion

Documentaria.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario que incluye estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccién del personal.

Conocimiento y manejo de software de computacion.
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DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS il (4)

" TRAMITE DOCUMENTARIO )

Funciones Especificas

a)
b)
c)

d)
e

f)

Participar en la orientacidn al puUblico usuario en el seguimiento de :
expedientes , resoluciones, convenios y contratos.

Recopilar y consolidar informacién sobre tema de Administraciéon
documentaria.

Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y
comisiones de trabgjo.

Mantener las Resoluciones archivadas en orden cronoldgico y por asunto.
Apoyar en el registro de los cuadernos de cargos y del “Cuaderno de
Registro de Resoluciones”.

Supervisar los servicios de despacho a las agencias aéreas, fluviales y
otros.

Absolver consulta y reclamos de los usuarios.

Rediizar, transcripcién de resoluciones, directivas y llevar a cabo la
coordinacién de las publicaciones con la Jefatura.

Oftras funciones que se le asigne.

Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con
el drea.

Conocimiento en el sistema computarizado.

Experiencia en labores de la Especialidad.
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- /

DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS il (3) / V/ /

' ( ARCHIVO CENTRAL

| Funciones Especificas

: c)%jecufor y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del movimiento
documentario.

b)  Emitir opinidn técnica de expedientes.

c) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

d) X=Atender como buenos modales, amabilidad y cortesia a los usuarios en el
seguimiento de sus documentos o en las informaciones que soliciten.

e) Recepcionar los documentos a los sefiores usuarios, devolver la copia con
el sello de recepcidn que indica fecha, hora y firma de recepcionista.

) Registrar por medio del sistema de computo en el formato llamado Parte

.~ Diario el asunto para iniciar el proceso de tramitacién.
g)%Puede corresponderle participar en la programaciéon de actividades
Técnico- Administrativas y en reuniones de trabajo.
h) Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos Minimos

- Titulo no universitario o grado de egresado de un Centro de Estudios
Superiores relacionado con la especialidad.
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" Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto.

DEL TECNICO EN ARCHIVO IV J/ l//

Funciones Especificas

a)
b)

Realizar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.

Cdilificar las solicitudes de expedicién de copias y verificar su autenticidad.
Realizar acciones de micro filmacidn, restauracién y encuadernacién de
documentos.

Emitir informes técnicos sobre actividades archivisticas.

Apoyar en la elaboracién y actudlizacién de instrumentos descriptivos tales
como: inventarios indices, catdlogos, guias y fichas.

Preparar curso de capacitacién en coordinacién con la jefatura.

Apoyar las franscripciones paleogrdficas. »

Colaborar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos.
Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un Instituto de Estudios Superiores relacionado
con la especialidad.

Capacitacidén Técnica en Archivos.

Amplia experiencia en labores técnicas de archivos.

Experiencia en la conduccién de personal.
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| DEL TECNICO EN BIBLIOTECA II

a) Ofrecer servicio de informacién a los usuarios internos y externos mediante
el préstamo de materiales bibliogréficos.

b)  Revisary mantener actuadlizado los catdlogos.

c) Apoyarila programacién de adquisicidn de material bibliogrdfico.

d) Redlizar la clasificacién y codificacién del material bibliogréfico de
acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.

e) Participar en la elaboracién del boletin bibliogrdfico, y de las listas

_ mensuales sobre nuevas adquisiciones.

f) Confeccionar el registro de las suscripciones.

g) Redlizar el inventario anual de la biblioteca.

h) Puede Iintercambiar publicaciones con organismos nacionales e
intfernacionales.

Requisitos Minimos

Titulo no Universitario o Grado de Egresado de un Instituto de estudios
superior relacionados con el area.

- Experiencia en labores en la especialidad.
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' DEL OPERADOR PAD I

a)  Supervisar el frabajo operativo del grupo.

b) Controiar el funcionamiento de las maquinas y calidad de los documentos
procesados.

c) Diagnosticar causas de interrupcién en el procesamiento.

d) Registrar el tiempo que toma cada programa.

e) Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

f) Puede apoyar al personal a capacitarse en el uso de tipeo
computarizado.

g) Ofras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos Minimos

- Titulo de Técnico o Grado de Egresado en Computacién e Informética.
- Capacitacion técnica en operacién de Procesamiento Automaticos de
Datos.

Experienciasen el drea.
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Calcular las necesidades de utilizacidn de mdquinas y recursos de otfros
equipos. .

b)  Coordinar con organismos afines actividades de programacién PAD.
c) Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema.
d)  Evadluar la eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento
de datos.
e) Coordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo.
f) Preparar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.
g)  Brindar mantenimiento periddico y proteger los equipos de dafios fisicos.
h)  Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.
\_4uisitos Minimos

Titulo no universitario o Titulo de Técnico en Computacién e Informdtica
de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el drea, con amplia
experiencia.

Experiencia en labores de secretariado y redaccién.

Experiencia en labores de operacién de Equipos de procesamiento
Automdtico de Datos.
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Gobierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DE LAS SECRETARIAS 1lI (2)

Funciones Especificas

al

b)

Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion
clasificada.

Recepcionar, registrar y numerar las R.E.R, y coordinar la trascripcidon para
su distribucion.

Tomar dictado taquigrafo y mecanografiar documentos confidenciales y
otros. '

Orientar al pUblico en el seguimiento de sus expedientes y/o Resoluciones.
Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Coordinar las necesidades y distribucidn de materiales de oficina.

Preparar y ordenar documentaciéon para reuniones y/o conferencias.
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

Utilizar sistema de computo.

Atender las comunicaciones telefénicas.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos Minimos

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Capacitacién en Sistema Operativo DOS, curso de procesador de textos.
Alguna experiencia en conduccién de personal.
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Gobierno Regional de Loreto " G.R.-Loreto a

- pEL OPERADOR DE RADIO I

iy

2

a) Supervisar las labores de operacidon de fransmisiones y grabaciones j?

exteriores. L

b) - Impartir ensefianza tedrico- préctico del manejo de equipo de radio |

difusion.

c) Puede corresponderie establecer coordinacién con personal responsable %

para transmitir diferentes eventos.

d) Llevar el control (Archivo) de la tfransmisién y recepcién. '
e)

Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Requisitos Minimos

Titulo o Grado de Egresado de un Instituto de estudios superior relacionado con
el Grea.

Capacitacion en operacién de radio.

Experiencia en operacién en equipo de radio.
Poseer una cgbinacién de formacidn y experiencia.
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obierno Regional de Loreto G.R.-Loreto

DEL AUXILIAR EN BIBLIOTECA Il

Funciones Especificas

a)

b)

Participar en la recepcién, clasificacién, catalogacién y registro del
material de lectura que ingresa a la biblioteca.

Preparar la estadistica diaria del servicio de lectura e inscripcién de los
usuarios.

Participar en el proceso de inventario del material bibliografico y
documentail. :

Supervisar el servicio en la sala de lectura.

Lievar el control y registro de los equipos y materiales asignados a la
biblioteca. '

Colaborar con las labores auxiliares de reprografia.

Participar en el proceso de depuracion del material bibliografico.

Atender al usuario y entregar el material de lectura, controlando su
devolucién y orientdndolos en el uso de catdlogos y/o ficha de biblioteca.
Apoyar en la elaboracion del Boletin Bibliografico, listas mensuales de las
nuevas adquisiciones bibliogrdficas y catdlogos de la biblioteca.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Requisitos Minimos

- Grado de egresado de un Instituto de estudios superior.

- Conocimiento de Mecanografia.

- Experiencia d¢/labores auxiliares de bibliotecologia.

- Poseer una gombinacidn equivalente de formacién y experiencia.

A
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Gobierno Regional de Loreto i Ll

DEL-AUXILIAR DE OFICINA

a)  Recibiry distribuir documentos de la Oficina.

b}  Colaborar con la seguridad y la conservacién del mobiliario y equipos
de Oficina.

c) Apoyar enlabores simples de la Oficina.

d) Mantener en orden ios equipos y mobiliarios.

e) Las demds funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

Requisitos Minimos

- Grado de egresado de un Instituto de estudios superior. |
- Experiencia en el drea correspondiente. ' |

e
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. DELOS TRABAJADORES DE SERVICIO | (2)

¢

a) Recibir y distribuir documentos en general, trasladar y acomodar
muebles, empacary designar documentos para archivar o eliminar.

b) Limpiar, y desinfectar los ambientes de la Oficina de la adminisiracion
Documentaria, CENDOC y ARCHIVO CENTRAL.

c) Apoyar enlabores de Oficina.

d) Apoyar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personas que
ingresan y salen del iocal.

e) Colaborar en labores que se le asigne.

Requisitos

Instruccién secundaria completa.
Algunas experiencias en el drea comrespondiente.
Poseer una cgmbinacién equivalente de formacién y experiencia.

/

2,

' 1
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