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~ Firma o et el e
L)\.*’Il.‘-'lf‘t'.'.!ls; el Informe Técnico N° 001-2015-DP/OPP de fa Oficina de Planeamieato y
Presupuesto, el Informe N° 007-2015-DGA/DRH de la Direccion de Recursos Humanos vy
el Proveido N° 00651-2015-DP/DGA de la Direccion General de Administracién soore
modificacion del Manual de Qrganizacion y Funciones - MOF del Despacho Presidencial;

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamentc de Organizacién y Funciones del Despacho Presidencial,
N, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 086-2006-PCM fue modificado mediante
Decreto Supremo N° 082-2011-PCM;

Que, mediante Resolucién de Subsecretaria General de la Presidencia de la
Republica N° 049-2008-DP/SSGPR de fecha 28 de agosto de 2008, se aprobo el Manual
de Organizacion y Funciones ~ MOF del Despacho del Presidencial, tomando como
referencia los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal — CAF
aprobado por Resolucion Suprema N° 309-2006-PCM; =

Que, el Manuat de Organizacién y Funciones — MOF del Despacho Presidencial ha
sido modificado por las Resoluciones N° 022-2009-DP/SSGPR, N° 002-2010-DP/SSGPR,
N® 011-2011-DPISSGPR, N° 019-2011-DP/SSGPR y N° 019-2013-DP/SSGPR;

Que, el Cuadro para Asignacidn de Personal - CAP del Despacho Presidencial, por
razones de necesidad institucional ha sido actualizado y modificado por reordenamiento de
cargos mediante las Resoluciones N° 001-2010-DP/JCGOB, 004-2011-DP/JCGOB, 080-
2011-DPNCGOB, 021-2012-DP/JCGOB, siendo la uitima modificacidén la dispuesta
OB, mediante Resolucion de la Secretaria General de ia Presidencia de la Republica N° 029-
('~ % 2013-DP/SGPR del 27 de diciembre de 2013;

Que, mediante el documento del Visto, la Cficina de Planeamiento y Presupuesio
acogiendo la propuesta de la Direccion de Recursos Humanos, formula el proyecto
sistematizado de modificacion del Manual de Organizacién y Funciones - MCF del
Despacho Presidencial en concordancia y coherencia al Cuadro para Asignacion de
Personal — CAP del Despacho Presidencial vigente y el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Despacho Presidencial vigente y propone su aprobacién;




Que, el numeral 6.1 del acapite 6. Disposiciones Complementarias, Finales vy
Transitorias de la Directiva N® 001-2013-SERVIR/GDSRH, aprobada por la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, establece que en tanto dure ef proceso de
adecuacion al régimen establecido en la Ley N°® 30057 — Ley del Servicio Civil, en los casos
que las entidades se encuentren en proceso de actualizacién y/o modificacion de sus MOF,
o que hayan culminado los referidos procesos, dichos MOF mantendran su wgenma hasta
que se adecuen a !a nueva normatividad,

Que, en el Informe N° 007-2015-0P-DGA/DRH, 1a Direccion de Recurses Humanos
senala gue el Despacho Presidencial aun no inicia el transito al régimen previsto por la Ley
N® 30057, por o cual en aplicacion de la Directiva antes citada, el Manual de Qrganizacién
y Funciones mantiene vigencia como documento de gestion hasta que se inicie el proceso
antes referido, pudiendo ser actualizade y modificado en concordancia con sus normas de
organizacion,

Que, mediante Resolucidn del Jefe de la Casa de Gobiermo N° 082-2006-
DP/JCGOB, se delega en la Subsecretaria General de la Presidencia de la Republica, Ia
facultad de aprobar el Manual de Organizacion y Funciones;

Que, efectuada la evaluacién correspondiente y atendiendo a lo propuesto par la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, esta Subsecretarfa General estima procedente
aprobar ta modificacion del Manual de Organizacién y Funciones - MOF del Despacho
Presidencial;

De conformidad con o establecido en el Reglamente de Organizacion y Funciones
del Despacho Fresidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 066-2006-PCM y modificado
mediante Decrete Supremo N° 082-2011-PCM;

Con el visto de ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Direccidn General de
Administracién, Oficina de Asesarfa Juridica y ta Direccién de Recursos Humanos;

SE RESUELVE:

Articuio 1.- Modificacion del MOF

Modificar el Manual de Organizacién y Funciones - MOF del Despacho Presidencial,
aprobade mediante Resolucién N° 049-2008-DP/SSGPR, conforme al Anexo que forma
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Acciones complementarias.
Remitase copia fedateada de Ia presente Resolucion a la Oficina de Plangamiento
y Presupuesto para las accicnes perinentes para su implementacidn.

Articulo 3.- Difusidén

Remitase copla fedateada de la presente Resolucidn a fa Direccién de Tecnologia
de fa Informacidn y Sistemas la que procedera a su publicacidn en ja pagina web dei
Despacho Presidencial, ia intranet institucional vy el Portal de Transparencia.

Registrese y comuniquese,

3 i

146, JO4E ERNESTO MONTALYA DE FALLA
Subsecratario General de la
Prsx\deod: de la Repuslics (&)
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Despacho Presigencial

ESTRUCTURA DE CARGOS

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
1 Presidente de Iz Republica _ Fp 1
2 Asistente de Area [V EC 1
3 [ Asistente Administrativo [V EC i 1
4 | Auxiliar Administrativo SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 4
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -

CARGO Presidente de la Republica !

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Lasguezla Constizucian v las Leyes le ciorgan.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD |

| Dependencia directa Ninguna ,
Supervisién directa v Secrstariz General de la Presidencia de la Repablica
REQUISITOS MININIOS
Educacion Ii De acuerdo a le Constitucidn y las Leyes
| Capacitacion ¥ De acuerdo a la Constitucion y las Leyes

Experiencis + ¥ Deacuerdo a la Constitucidn y lzs Leyes
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Secrelaria Genaral defa
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N° O F -2015-DP/SSGPR 8 M3 0
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Firma,.......3

Uw\sms; el informe Técnico N° 001-2015-DP/OPP de la Oficina de Planearmiedto y

Presupuesto, el Informe N° 007-2015-DGA/DRH de la Direccion de Recursos Humanos y
el Proveido N° 00851-2015-DP/DGA de la Direccion General de Administracion sobre
modificacién de! Manual de Organizacion y Funciones - MOF del Despacho Presidencial;

CONSIDERANDOQ:

Que, ¢! Reglamentc de Organizacidn y Funciones del Despacho Presidencial,
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 066-2006-PCM fue modificado mediante
Decreto Suprermo N® 082-2011-PCM;

Que, mediante Resoclucion de Subsecretaria General de la Presidencia de la
Republica N° 049-2008-DP/SSGPR de fecha 28 de agosto de 2008, se aprobd el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Despacho del Presidencial, tomando camo
referencia los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal — CAF
aprobado por Resolucion Suprema N° 308-2008-PCM; ey
Que, el Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Despacho Presidencial ha
sido modificado por las Resoluciones N° 022-2009-DP/SSGPR, N® 002-2010-DR/SSGPR,
N° 011-2011-DP/SSGPR, N° 018-2011-DP/SSGPR y N° 018-2013-DP/SSGPR;

Que, el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP del Despacho Presidencial, por
razones de necesidad institucional ha sido actualizado y modificado por reordenamiento de
cargos mediante las Resolucicnes N° 001-2010-DP/JCGORB, 004-2011-DP/JCGOB, 060-
2011-DP/JCGOB, 021-2012-DP/JCGOB, siendo la ultima modificacion la dispuesta
goPEme,  mediante Resolucién de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica N* 029-

Que, mediante el documento del Visto, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
acogiendo la propuesta de la Direccion de Recursos Humanos, formula el proyecio
sistematizado de modificacién del Manual de Organizacidén y Funciones - MOF del
Despacho Presidencial en concordancia y coherencia al Cuadro para Asignacion de
Parsonal — CAP del Despacho Presidencial vigente y el Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Despacho Presidencial vigente y propone su aprobacién;




Que, el numeral 6.1 del acapite 8. Disoosiclones Complementarias, Finales y
Transitorias de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, aprobada por la Resolucién de
Presidencia kjecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, establece gue en tanto dure el proceso de
adecuacion al régimen establecido en fa Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, en los casos
que las enfidades se encuentren en proceso de actualizacion y/o modificacion de sus MOF,
o gue hayan culminado los referidos procesos, dichos MOF mantendran su vigencia hasta
que se adecuen a la nueva normatividad;

Que, en &l Informe N°® 007-2015-DP-DGA/DRH, ia Direccién de Recursos Humanos
senala gue el Despache Presidencial aun no inicia el transito al régimen previsto por la Ley
N? 30057, por fo cual en aplicacion de la Directiva antes citada, el Manual de Crganizacion
y Funciones mantiene vigencia como documento de gestion hasta que se inicie el procesoc
antes referido, pudiendo ser actualizade y modificade en concordancia con sus normas de
organizacion,

Que, mediante Resolucidon del Jefe de la Casa de Gabierno N° 082-2006-
DP/JCGOE, se delega en la Subsecretaria General de la Presidencia de la Republica, la
facultad de aprobar el Manual de Organizacién y Funciones;

Que, efectuada la evaluacién correspondiente y atendiendo a lo propuesto por la
Qficina de Planeamiento y Presupuesto, esta Subsecretaria General estima procedente
aprobar la modificacién del Manual de Crganizacién y Funciones - MOF del Despacho
Presidencial;

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones
det Despacho Presidencial, aprobado por Decrete Supremo N° 066-2006-PCM y madificado
mediante Decreto Supremoe N° 082-2011-PCM;

Con el visto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Direccion General de
Administracién, Oficina de Asasoria Juridica y ia Direccién de Recursos Humanos;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificacidn del MOF

Modificar el Manual de Organizacion y Funciones - MOF del Despacho Presidencial,
aprobado mediante Resolucion N° 048-2008-DP/SSGPR, conforme al Anexo que forma
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Acciones complementarias.
Remitase copia fedateada de la presente Resolucion a ia Oficina de Planeamiento
y Presupuesto para las acciones pertinentes para su implementacion,

Articulo 3.- Difusion

Remitase copia fedateada de ia presente Resolucion a ta Direccion de Tecnologia
de fa informacion y Sistemas la que procedera a su publicacion en la pagina web del
Despacho Presidencial, la intranet institucional y el Portal de Transparencia,

Registrese y comuniquese.

Y .

{wa L

ING. JO ERNE_‘S‘B uemuvﬂe FALLA
Supsecrefaria General de i
Pmsldendé gz ia Repusiica {8)
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Bespacha Presidencial

ESTRUCTURA DE CARGOS

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

N? DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
1 Presidente de la Repuiblica FP 1
2 Asistente de Area IV EC 1
3 Asistente Administrativo IV EC 1 i
4 Auxiliar Administrativo SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 |




|
g @ .
: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
= DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: ‘ Febrero de 2015

Despacho Presidencial Pagina: Pagina 6 de 179

Nimero de Orden | 1 1 Clasificacion ‘ Fp
PRESIDENCIA GF LA REPUBLICA - :

i
| CARGD Presidente de la Reptblica

i FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. tasgue la Constitucion v les Leyes le ctorgan.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependenciza directs Ninguna
| Supervisidn directa } v Secretaria General de i3 Presidenciz de lz Republica
REGUISITOS MINIMOS
Educacion ! De acuerde 2 la Constitucion vy ias Leves
Capacitacion | ¥ Deacuerdoa la Constitucion v las Leyes

: Experiencia ¥" De acuerdo a la Constitucion v las Leyes
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Namero de Orden 1 2 Clasificacion ) EC :

i PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CARGO Asistente de Area IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Mantener a’diz, la Agendas Personal del Presidente de la Republice y concilizria con ta Agenda Oficiat que servira
de instrumento de gestidn y seguimiento de 1a Presidencia de la Republica 2n coordinacidn con 2 Secretaria
General.

% Elaborar cuande lo solicite el Sr. Presidente de 1a Republica, Iz documentacidn e informacion gue sea necesaria
en casos de entravistas, presentaciones, reuniones o DITes.

3. Efectuar y atender las llamades telefdnicas por encargo del Presidente de la Republica.

4. Recibir y atender a las visitas que le encargue el Presidente de fa Repoblica o efectuar las coordinaciones gue
correspondan.

5. Atender mensajes v absolver consultas dentro de las politicas v los limites autorizados por e Presidente te la
Republica.

6. Recibir y supervisar la correspondenciz e invitaciones, elaborando oz formatos de reéspuesta a la :
correspondenciz, segln indicaciones de! Presidente de la Repdblica, informando de los resvitados obtenidos.

7. Supervisar la limpieza y el buen estado de fas instalaciones del Despacho del Presidente de la Republica y de su ;
irea de trabajo; esi como, controlar la asistencis, puntuatidad y buena presentacion del personal a su cargo.

8 Clasificar, mantener y custodiar toda la documentacion del Despacho del Presi dente de |a Republica; ssicomo,

los archivas fisicos e informaticos.

Dirigir y supervisar fas labores de los mayordomos vy demés personal de apoye del Despacho, que asiste &l

Presidente de iz Replblica.

10. Recibir los encargos del Presidente de fa Republica, hacer el seguimiento respectivo e informar sobre los
restuitados.

11. Enviar v recibir documentos por fax, sacsr fotocopias, reproduccién computarizada de documentos, enviar

; correos elactrénicos, bajo arden expresa del Presidente de Iz Republica 0 de Iz Secrefaris General '

| 12. Reporiar a 2 Secretaria General la informacion relevante gue se le solicite, sin perjuicio de reportar 3 su
inmediato superior, i

43, Otras que le asigne 2l Presidente de Jz Republica. X

}D

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa Secretaria Generzl de la Presidenciz de ls Replblica

¥ Asistente Adminisirativo IV
"'+ Auxiliar Administrativo

REQUISITOS MINIMOS ' :

| Supervisién directa

- Educacidn Tirulo Profesional o Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines &l cargo.

v Fstudios de Maestria (deseable}
| ¥ Conocimiento Computacién e inglés (deseable).

Capacitacidn

Experientia | v Minima de 03 afos en la Administracidn Publica

Disyga gt

%
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Nimero de Orden 3 ' Clasificacion i EC |

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CARGOD E Asistente Administrativo IV
!

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Redactar los documentos a requerimizgnto de su inmediato superior.
- Actualizar el archivo de documentacidn emitida y recibida, asi como el archivo informatico.
3. Llevar diariamente el registro de Iz correspondencia de ingreso vy salida; asi como, controler el retorng de los
cargos de recepaion.
; 4. Efectuar el seguimiento de la correspondencia de acuerdo s las politicas establecidas o 2 las instrueciones
recibidas de su superior, informando y registrande los resultados abtenidos,
5. Recibir las llamadas del Presidente de la Repiblica, & través de centrales telefénicas, teléfonos directos,
privados v anexas originados al despacho, stendertas, registrarlas de ser | caso e informar, si corresponde
i conectar la comunicacién o dar la respuests segun instrucciones,
: Realizar lamadas ieiefonicas por encargo de sus superiores.
Supervisar la limpieza vy el buen estado de las instalaciones de la Presidencia de la Republica y del drea de
trabajo,
Apoyar en la coordinacion para la organizacion y desarrolla de las reuniones ¢ comités de trabasjo de la
Presidencia de |z Repiblica; asi como, en ¢l desarroilo de otras actividades administrativas gue se requieran.
Recibir y atender a las visitas.
. Controlar los materizles de oficing v formularios del drea.
- Enviar y recibir documentos por fax, sacar fotocopies, reproduccién computarizada de documentos,
digitelizacidn de ocumentos, enviar correos electrénicos baja orden expresa de sus superiares.
. Estructurar los archivos documentarios € informatico y mantenerlos aciualizados.
- Reporiar a la Szcretarfa General informacion relevante que se le solicite, sin perjuicio de reportar 2 su inmediato
superior.
2. Otras gue le asigne el Presidente de lz Replblica.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Asistente de Arez IV

g‘JSupervisién directa ¥ Ninguna

REQUISITOS MINIVIOS

Educacidén Titulo Profesional o Bachiller o Titulo Técnico, en carreas afines af cargo.

v Estudios de Maestria {deseabie)

Capacitacion . e
i ¥ Conocimiente de Computacion e inglés (deseable).

Experiencia ¥ Minima de 03 afios en la Administracién Publica
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; Niimere de Orden | 4 ,' Clasificacion i SP-AP

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
' CARGO Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apovar en |z tramitacion de los documentos gua se genaren: asf como, en olras actividsdes del drea que se le
encarguen, de acuerdo a politicas esteblecidas o a instrucciones recibidas de su superior, informando de los

: resultados obtenidos.

| 2. Reatizar labores de mensajeria, de forma adecusda y oportuna, manteniends la confidencizlidad de lz
documentacion y los valores a los que tiene acceso. Tomar las providencias para |z debida reserva de la
informacion durante el proceso de mensajeria.

3. Distribuir la documentacion y otros, 8 las instituciones, empresas, personas, a las distintas unidades organicas

del Despacho Presidencizl, de acuerdo a las instrucciones que reciba y.asegurando el retorno de los cargos da

recepcion debidamente sellados.

Lpovyar en el mantenimients del archivo documentario e informatico.

Apoyar al Despacho en el desarrollo de otras actividades administrativas que requiers.

Recibir y atender a las visitas gue llegan al Despacho y Residencia, puardando la reserva del caso,

Enviar y recibir documentos por fax y sacar fotocopias de decumentos cuando sea reguerido.

Supervisar que los alimentos y bebidas para el Presidente de la Repiblica, sean presentados correctamente,

cumpliéndose con los procedimientos de seguridad, higiene v salubridad estsblecidos. Atender los demas

requerimientes que necesite el Presidente de lz Repdblica,

9. QOtras que le asigne el Presidente de 1z Repdblica.

SIESEAR

LINEAS DE AUTDRIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa Asistente de Area IV

- Supervision directa v Ninguna

l REQUISITOS MINIMOS :
I Educacion Estudios Técnicos o Secundaria Compileta f

¥ Otros Estudios {deseable)
¥ Conocimiento de computacidon e inglés {deseable}.

Capacitacidn

Experiencia Minima de 01 afic en las labores & desarrollar
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; FUNCIDNES ESPECIFICAS:

Asesorar en los asuntos requeridos por et Presidente de tz Republica.

Ejercer |z Tizularidad dei Pliege Presupuesial.

Ejercer la representacidn legal de iz Entidad, en todos sus acios y defegaria segun sus prerrogativas.

Dirigir v supervisar el funcionamiento de! Despacho Prasidencial.

Ernitir Resoluciones, Directivas v todo tipo de disposiciones internas, vinculadas a ta conduccidn de la institucion,
putiendo delegar estas stribucion.

Elaborar ia Agenda Presidencial, bejo las indicaciones del Presidente de |z Republca,

Frocesar la correspondencia oficiai que dirige v recibe el Presidente de ia Repubiics v la de caridcter privado que ét le
encomiende,

Recitir las solicitudes de audiencias, visitas g invitacione: al Presidente de s Republicz para acios ofcizles gue se
efectien dentro o fuera de Palacic de Gobierno, coordinando su programacion y organizacion, de acuerdo a las
directivas del Presidents de fa Republica.

Cursar, siguienco las indicaciones del Presidents de |z Repdblica, las invitationes oficiales oue deban efectuarse v
disponer el rdmite de los memarizles,

. Apovyar gl Presidente de la Repubhics en e gjercicio dz |as funciones que le correspanden en sus refaciones con el Poder

Legislativo, Poder Judicial y demds organismos ¢ instituciones nacionales e internacionales.

. Programar y coordinar |z reaiizacion de las ceremonias de otorgamiento de condecoraciones que el Presidenie de la

Republica imponga 2 personalidades extranjeras o nacionales.

. Programaer v toordinar les ceremonias protocolsres, incluyendo fas de presenzacidn de caras credenciales ante 2f

Presidenie de |z Republica.

. Estudiar les asuntos que le asigne &l Presidente de la Repablica v representarlo en los actos oue éste le safizle.
2. Coordingr ta organizacion de los via)es, al interiar y exterior del pais, que realice el Presidente de |z Republica.
i5. Coordingr el apove 8 1z seguridad det Presidente de |5 Repdblics, 1s Tamiliz presidencial, visitantes de Pzlacic de

Gobierno 2 instalaciones gel Despacho Presidencial.

. Solicitar y coordinar el apoyo de lzs Feerzas Armadas v Policia Nacionz! del Perg al Despacho Presidencizi.
- Ejecutar las zeciones administrativas que permizan fa realizzcidn de las reuniones del Consejo de hinisiros v las lzbores

que se derfven de dstas.

. Designar, mediante Resolucion. @ tos empleados de confianzz y directivos superiores de libre designacidn del Despacho

Fresidencial que no.sean nominados por el Presidente de fa Repubilica, conforme 5 la normatividad de fa materia.

18 Asignar funciones conforme & Ley, asi como delegar facultades qua considere pertinentes para el mejor desempefio
nsiitucional, gue no sean privativas de su condicion de Tituiar de Pliego Presupuestal.

20. tncargar mediante resolucion, en caso de ausencia o impedimento, temporal 0 permanenie, las funciones de los
empleagos publices del Despacho Presidencial designadas por Resolution Suprema ¢ del Titwlar del Pliego.

21. Orras funcianas que se le asigne por ley o disposicion legal expresa o que le sea encargads por =l Presidente de la
Repubhca,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
Dependencia directa Ninguna

Supervision directa

¥ Subsecretario General.

¥"  Consejeros Presidenciales.

v Azistente Administrativo (11,

v Secretario de Consejo de Ministros

¥v" Director General de la Oficina de Protocolo
v"  jefe Tramite Documentario v Archivo.

REQUISITOS MINIMOS

Eduracion Titulo Profesicnal, en carreras afines af cargo.

Capacitacidn

Estudios de Maestria o Doctorade {dezeable)
Conocimiento de otro idioma (deseable).

| Experiencia

ANRNENEN

Minima de 10 afios en la Administracian Publica
; Minima de 05 sfios en conduccidn de personal
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LA REPUBLICA CARGO

§ Asistente Administrative Ll

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. LUevary actualizar |z Agenda de fa Secretaria General de la Presidencia de [a Republica y conciliarla
con fa Agenda Oficial v la Agenda del Presidente de ia Republica, actuando de manerz diligente
cuando se presenten imprevistos y/o cambios en las mismas.

2. Realizar directamente o a través del personal a su cargo, las tareas encomendagas por su superior,

tales como: coordinar reuniones, realizar Hamadas itelefdnicas nacionales e internacionales,

atender encargos telefénicos, revisar y responder correos electrénicos, atender visitas v absclver
consuitas, dentro de las politicas y los limites autorizados por su superior,

Controlar el ingreso de personas a la oficina de la Secretaria General de la Presidencia de la

Repliblica, recibiendo, atendiendo y anunciando a |as visitas, asi como al personal del Despacho

de la Presidencia de la Reptblica segin agenda.

Recibir y registrar la correspondencia, dando respuesta 2 las mismas segun indicaciones de ia

Secretariz General de la Presidencia de |2 Republica.

Efectuar el seguimiento de la correspondencia de acuerdo a las politicas establecidas o a fas

instrucciones recibidas de la Secretaria General, informando de los resuliados obtenides.

Elaborar reportes, documentos, memos para observacion y firma de fe Secretaria General.

Apoyar a los Asesores en la documeniacion, informacién u otros requeridos en caso de enirevistas,

presentaciones o reuniones cuando se lo soliciten.

Recibir los encargos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y Asesores,

efectuando el seguimiento de los mismos directamente o a través del personal a su cargo.

Supervisar la limpieza y el buen estado de las instalaciones de la Secretaria General de |a

Prasidencia de la Republica.

_ Controlar los materiales de oficina, cuidar los equipos, documentiacién, archive de documentos y

hiblioteca personal de la oficina de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

. Elsborar documentos de la Secretarfa General de la Presidencia de la Repiblica.

_ Mantener actualizado el archivo de documentacién emitida y recibida, asi como el archivo

informatico.

13. Llevar ¢l registro de control de correspondencia de ingreso y salida, asi como controlar el retorno
de los cargos.

14. Reporiar directamente 3 la Secretaria General de la Presidencia de la Republica informacién
relevante que éste le solicite.

15. Otras funciones relacionadas 2l cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretaria General de la Presidencia de |a Republica
. Supervisidn directa Auxiliar Administrative
REQLHSITOS MINIMOS
| Educacién Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

[

' v Diros Estudios {deseable)

Capacitacion : o s e e
P i v Conodmiento de computacidn e inglés {deseable).

T R o
Experiencia : Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
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Asistente Administrativo il |

LA REPUBLICA CARGO

| FUNCIONES ESPECIFICAS: [

1. Uevaryaciualizar la Agenda de la Secretaria General de la Prasidencia de Iz Repiblica y conciliarla
con la Agenda Oficial vy la Agenda del Presidente de la Republica, actuando de manera diligente
cuando se presenten imprevisios y / o cambios en las mismas.

Realizar directamente o a través del personal a su cargo las tareas encomendadas por su superior,
tales como: coordinar reuniones, realizar llamadas telefénices nacionales e internacionales,
atender encargos telefonicos, revisar y responder correos electrénicos, atender visitas y absolver
consultas, dentro de {as politicas y los limites autorizados paor su superior.

Controlar el ingreso de personas a fa oficina de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, recibiendo, atendiendo y anunciando a las visitas, asi como al personal del Despacho
de |a Presidencia de la Repiblica segun agenda.

Recibir v registrar la correspondencia, dando respuesta a las mismas segin indicaciones de la
Secretaria General de la Fresidencia de la Republica.

Efectuar el seguimiento de |z correspondencia de acuerde a las politicas establecidas o a las
instrucciones recibidas de la Secretaris General, informando de los resultados obtenidos.
Elaborar reportes, documentos, memos para observacion y firma de 13 Secretaria General.
Apoyar a los Asesores en la decumentacion, informacion u otros regueridos en caso de entrevistas,
presentaciones o reuniones cuandao se lo soliciten.

Recibir los encargos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica v Asesores,
efectuando el seguimiento de los mismas directamente o a través del personal a su cargo.
Supervisar la limpieza y el buen estado de las instalaciones de la Secretaria General de [a
Presidencia de la Repubilica.

. Controlar los materiales de oficing, cuidar los equipos, documentacidn, archive de documentos %
biblioteca personal de la oficina de la Secretaria General de la Presidencia de la Replblica.

11. Elaborar documentos de la Secretariz General de la Presidencia de |la Republica.

. 12. Mantener actualizado el archivo de documentacion emitida y recibida, as{ como el archivo

informatico.

13. Uevar el registro de control de correspondencia de ingreso y salida, asi como controlar el retarnc

de los cargos.

14. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica !
Supervisién directa Auxiliar Administrativo :

REQUISITOS MINIMOS |
Educacion Bachiller o Titulo Técnico, en carreras 2fines al cargo. I

v Otros Estudios {deseable)
v"Conocimiento de computacion e inglés (deseable). !

Capacitacion

Experiencia Minima de 01 afio en las labores a desarrollar

A
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1
'l LA REPUBLICA ‘ CARGO ] Auxiliar Administrativo

L

- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la tramitacion de los documentos gue se generen, asi como otras aciividades del drea
que se le encarguen, de acuerdo a las politicas establecidas o a instrucciones recibidas de su
superior, infermando de los resuitados obtenidos.

2. Realizar labores de mensajerfa, de forma adecuada y opartuna, manteniendo la confidencialidad
de la documentacion v los valores & ios gue tiene acceso, Tomar las providencias para la debida
reserva de la informacién durante el proceso de mensajeria.

2. Distribuir la documentacidn y otros, a las instifuciones, empresas, personas, a las distintas
unidades organicas del Despacho Presidencial de acuerdo a las instruccicnes que reciba,
asegurando el retorno de los cargos de recepcion debidamenie sellados.

4, Apoyar en el mantenimiento def archivo documentario e Informatico,

5. Apovar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran {fax, fotocopias, etc.)

asi como recibir y atender 2 las visitas.

Guardar la reserva del caso en cuanio a las visitas e informacién a su alcance.

informar a su supericr los sucesos ocurridos durante la ejecucion de sus labores.

Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y conservacion de las oficinas.

Apoyar en el trastado de materiales, equipos de oficina y muebles.

10 Otras funciones relacionadas al cargo oue le sean asignadas -

RN

LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa Asistente Administrativo |

Supervision directa No ejerce ;
REQUISITOS MINIMOS
! Educacion I Estudios Técnicos o Secundaria Completa

- v Otros Estudios [deseable)
¥v" Conocimiento de computacion e inglés {deseable). i
Experiencia i Minima de 01 afio en las labores a desarrollar

Capacitacidn
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LA REPUBLICA CARGO . ] Consejero Presidencial

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar al Presidente de [ Republica en forma individual o colegiada, directa o indirectamente
en situaciones, Temas, proyectos U oiras gue sean requeridos.
Realizar estudios, informes y emitir opiniones sobre materias especificas o especiafizadas que
determine el Presidente de {a Republica o la Secretaria General de |2 Presidencia de a Republica.
Asesorar de manera preventiva y con diligencia al Presidenie de la Republica.
Proponer pautas y politicas de promocion, desarrollo vy perfeccionamiento de programas vy
proyectos gue se le encarguen o a iniciativa personal.
Participar, por encargo del Presidente de la Repiblica o de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, en comisiones, conferencias, seminarios, y reuniones de coordinacion que
redunden en el desarrollo del Despacho Presidencial,
Absolver consultas formuladas por el Presidente de |la Republica y emitir opinién sobre provectos,
estudios, investigaciones y otros relacionados con su especialidad.
Ejercer la Jefatura de los Consejeros, cuando asi se le encargue. Para este caso, tendrd ademss las
siguientes funciones:

a) Coordinar las actividades de los Consejeros

b} Asesorar en forma colegiada en situaciones, temas, proyectos u otros que le sean

requeridos por fa Secretaria General de 'a Presidencia de ta Republica.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secreiaria General de la Presidencia de la Republica
_: Supervisidn directa No gjerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacion Titwle Profesional, en carreras afines al cargo.

¥~ Estudios de Maesiria {deseable)

. Capacitacion o R
P ¥ Conocimiento de computacion e inglés {deseable).

Experiencia v' Minima de 08 afios de experiencia laboral
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LA REPUBLICA | CARGO Asistente Administrativo 1]

| FUNCIONES ESPECTFICAS:

:j 1. Atender las tareas encomendadas por sus superiores tales como: epordinar reuniones, realizar

' lamadas telefénicas nacionales e internacionales, stender encargos telefonicos, revisar y

responder correos electronicos, atender visitas y absolver consultas dentro de fas politicas y bajo

! autorizacion superior.

2. Recibir, atender y anunciar 3 las visitas, asf como al personal del Despacho Presidencial.

3. Realizer labores de registro, organizacion y distribucidn de la documentacion y correspondencia
de los Consejeros. Efectuar el seguimiento de la correspondencia de acuerdo a las politicas
establecidas o a las instrucciones recibidas de susuperior, informando de los resultados obtenidos.

4, Elaborar reportes, documentas, memos para observacion y firma de sus superiores. Elaborar
documentos de los Consejeros Presidenciales.

5. Apoyar a los Consejeros Presidenciales en fa documentacidn, informacion u otros requeridos en
caso de entravisias, presentaciones o reuniones cuando se lo soliciten,

6. Supervisar |z limpieza y el buen estado de las Instalaciones del drea.

7. Controlar el uso racional de los materiales de oficina y cuidar los equipos, documentacion vy

biblioteca personzl de Iz oficina de los Consejeros Presidenciales.

Mantener actualizade el archivo de documentacion asi como ef archivo informatico

Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignacas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| v Secretaria General de la Presidencia de {a Repilblica

Dependencia directa ) X .
P ¥ Consejero Presidencial

Supervisidn directa No ejerce

REQUISITOS MINIMDS

Educacion Bachitler o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

v (Ofiros Estudios {deseable)

Capacitacién L ce
P v"  Conocimiento de computacion e inglés {deseable).

' Experiencia Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
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LA REPUBLICA ' CARGOD Auxiliar Administrativo

|9 I =Y

FURNCIONES ESPECIFICAS:

Apovyar en |a tramitacidn de los documentos oue se generen, asi como otras actividades del drea
gue se le encarguen, de acuerdo a las politicas establecidas o a instrucciones recibidas de su
superior, informando de los resultados obtenidos.

Realizar labores de mensajeria, adecuada y oporiunamente, manteniendo la confidencialidad de
ia documentacidn vy los valores a los gue tiene acceso. Tomar las providencias para {a debida
reserva de la informacién durante el proceso de mensajeria,

Distribuir la documentacidn y otres, a las instituciones, empresas, personas, a las distintas
unidades ocrgdnicas del Despacho Presidencial de acuerde a las instrucciones gue reciba,
asegurando el retorno de los cargos de recepcidn debidamente sellados.

Apoyar en el mantenimiento del archive documentario e informaético.

Apoyar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran {fax, fotocopias,
etc.); asf como, recibir y atender 3 las visitas.

Guardar la reserva del caso en cuanto a |as visitas e informacién a su alcance,

nformar a su superior, tos sucesos ocurridos durante 1a ejecucion de sus labores.

Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y conservacion de las oficinas.

Apayar en el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.

0. Otras funcienes refacionadas ai carge gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa | Asistenie Administrativo Hi
| Supervisidn directa No ejerce
REQLUSITOS MINIMOS
Educacidn Estudios Téenicos 0 Secundaria Compieta

. Capacitacion

v" Otros Estudios {deseabie}
v" Conocimiento de computacién e inglés (deseable].

Experiencia Minima de 01 afic en las Iabores a desarroilar
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i
| LA REPUBLICA
|

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

!

i 1. Asesorar enforma individual o colegiada, de manera preveniiva y con diligencia, en forma directs
o indirecta, en situaciones, temas, proyecios U otros gue sean requerigos por la Secretaria General

| de |a Presidencia de la Republica, o a iniciativa personal,

i 2 Realizar estudios e informes v emitir opiniones sobre materias especificas o especializadas que

determine la Secretaria General de la Presidencia de 1a Repdblica o a iniciativa personal.

Proponer pautas y politicas de promocidn, desarrcilo y perfeccionamienio de programas y

proyectos que se le encarguen o a iniciativa personal.

Participar, por encargo de la Secretaria General de |a Presidencia de |z Repablica, en comisiones,

conferencias, seminarios y reuniones de coordinacién, que redunden en el desarrollo del Despacho

Presidencial.

Absolver consultas formuladas por la Secretaria General de |a Presidencia de la Republica y emitir

opinién sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros relacionados con su especialidad.

Ozras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretaria General de Iz Presidencis de la Republica
-\Supervisién directa Mo ejerce
REQUISITOS MINIMOS
J‘;En:!ucacic'm Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.

Estudios de Especializacidn en el Area
Estudios de Maestria {deseable)
Conocimiento de otro idioma {deseable).

Capacitacion

N ENENEN

tMinima de 03 afios en la Administracidn Piblica en Areas vinculadas a las

Experiencia !
1 Funciongs a desarrollar.




o ] |
g‘* MANUAL DE ORGARNIZACION Y FUNCIONES |

= DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha:  Febrero de 2015
Cespache Presidenciat Pégina: ;: Pagina 20 de 178
. SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE | NUmerodeOrden 21 | Clasificacion SP-DS |

i
LA REPUBLICA CARGO . Jefe de Trémite Documentario y Archivo .

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 1, Dirigir y supervisar la remisién, recepcion y registro de la correspondencia que ingresa y/o sale del Despacho :
i Presidencial. !
Coordinar y supervisar el irdmite de |a correspondencia que ingresa a la institucion.

Reportar sobre las actividades y necesidades de su dres 3 sus superiores,

Supervisar el tramite de la correspondencia y/o documentacion gque implique riesgo potencial & ls seguridad
integral det Despacho Presidencial.

Supervisar la clasificacién de los dorumentes que ingresan 2l Despacho Presidencial, disponiendo su oportuna
derivacion a las diverses dreas, con especial stencidn a los documentos dirigidos al Presidente de la Repablica.
Coordinar tas acciones a tomar en caso se tenga que dar trémite inmediato a documentacion urgente.
Gestionar los correos electronicos dirigidos al Presidente de la Repiblica, siempre que asi se disponga,
coordinando cuando see necesaric con [as dreas competentes, la informacidn gue servird de respuesta,
Supervisar ta gestian del correo electrénico zsignado z la Oficing de Tramite Documentario y Archivo, como
medio de Informacién a les usuarios externos,

Elaborar, proponer y velar por ef buen uso del presupuesto y recursos asignados a su 4rea.

Elaborar, proponer y aplicar mejoras & Ios procesos técnicos de su cornpeiencia, buscando optimizar los
procesos ejecutados en la Jefatura, asi come ef uso de los recursos asignados.

Elaborar, proponer y supervisar Iz aplicacidn de la normatividad que sobre la materia de su competencia sea
z2probada en el Despacho Presidencial.

Administrar €l Archive Central y por su intermedic el Sistema institucional de Archivos del Despacho
Presidencial, velando por Iz adecuadz organizacidn, conservacian y servicio de lz documentacion que custodia.
Velar por el cumplimiento d¢ lzs normas del Sisterna Nacional de Archivo, asi como de las politicas que emita el
drgano rector sobre fa materia, en cada uno de los niveles de archivo de} Despacho Presidencial.

Coordinar con las entidades del sector pablico en lo que a la materia de su campetencis se refiere poniendo en
conocimiento de su superior inmediato tales acciones.

Supervisar la correcta atencién y erientacion a los usuarios y ciudadanos que presentan solicitudes, realizan
consultas o formulan requerimientos al Despacho Presidencial, canalizando de ser el caso sus peficiones a los
sectores o entidades competentes,

Planificar, dirigir y supervisar |a ejerucion de Jas labores ¥ conformacién de equipos de trabajo con el personal
a su cargo para el adecuado funcionamiento de las taress de Tramite Documentario y Archivo. [
17. Otras gue le asigne la Secretaria General y/o el Subsecretario General

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretaria General de la Presidencia de |a Republica

: ¥" Teécnico Administrativo |
- Supervision directa v\ Auxiliar Administrativo
¥"  Especialista en Archivo

RECHHSITOS MININOS

. Educacion Thulo Profesionat o Bachiller, en carreras afines al cargo.

Estudios de Especializacién en el Area

Estudios de Maestria {(deseable)

Conocimientos de tramitacidn, distribucion v archivo de documentos

Conocimientos de compuiacion

Conocimiente de otro idioma (deseable).

Minima de 03 afios en la Administracion Plblica en Areas vinculadas a las

Experiencia i Funciones a desarrollar. A Ot _.
i v/ Minima 01 afio en conduccién de personal > |

| Capacitacién i

NENENENENEN
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DEi. DESPACHC PRESIDENCIAL Fecha: Febrero de 2015
Despacho Fresidencial Pégina: 5 Pégina 21 de 1748
: SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE | namero de Orden 22-27 | Clasificacién = SP-AP ;
LA REPUBLICA f - !
Area de Tramite Documentario y Archive CARGO ! Técnico Administrativo |

- FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

11,

12.

Recibir y verificar la documentacion remitida por las diversas areas del Despacho Presidencial,
disponer las rutas de repario y coordinar la atencidn de los documentos urgentes.

Gestionar el Sistema de Tramite Documentario, el $1AD, asi como el correp electronico asignado a la
lefatura.

Elaborar la correspondencia v documentos de gestién institucional de la Jefatura. Proyecta
documentos externos para la firma de |a Secretaria General.

Administrar el Archiva de Gestion de Iz Jefatura manteniendo su adecuada organizacion vy
conservacion.

Tomar las providencias para ia debida reserva de la informacion durante el proceso de mensajerfa.
Solicitar v gestionar los materiales de oficing y apoyo logistico que se requiera para el normal
funcionamiento de la Oficina de Trémite Documentario y Archive.

informar a Iz Jefatura sobre el estado de atencién de lps expedientes, verificando la notificacidn a
tos usuvarios dentro del plazo de ley.

Cocrdinar con la empresa gue brinda el servicio de mensajeria asegurando [a atencién oportuna;
alertando a la Jefatura sobre cualguier incumplimiento del servicio contratado.

Recibir y verificar la correspondencia que ingresa por Mesa de Partes dirigida al Presidente de la
Replblica vy a las diversas areas del Despacho Presidencial, ingresandola al Sistema de Tramite
Documentario.

informar oportuna y adecuadamente z los usuarios sobre el estado de sus expedientes ya sea
personalmente, via telefdnica y/o correo electronico, cuidanco siempre gque la informacidn
proporcionada haya sido previamente verificada con los gestores del proceso de tramitacion.
Orientar de forma adecuada a los ustarios gue reguieran informacion sobre los trémites que pueden
realizar ante el Despacho Presidencial.

Otras que le asigne el Jefe de Trdmite Documentario y Archivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

: Dependencia directa lefe de Trémite Documentaria y Archivo
Supervisidn directa No ejerce
REQUISITOS MINIVIOS
Educacién Bachiller o Titulo Técnice, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

v Dtros Estudios acordes con las funciones 3 realizar
¥ Conocimiento de computacion e inglés {deseable),

Experiencia Minima de 01 afo en las labores 2 desarroliar

CA by
S

T
.
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) . T :
SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE | ndmero de Orden . 28 | Clasificacién | SP-AP
: LA REPUBLICA - :

Area de Tramite Documentario y Archivo CARGO Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar enlatramitacidn interna de los documentos que se generen, asi como en otras actividades
del area gue se le encarguen segtin las instrucciones recibidas.

2. Distribuir la correspondencis recibida por Mesa de Partes a las diversas éreas del Despacho
Presidencial segdn corresponda, manteniendo la seguridad de dichos documentos y Ia
confidencialidad de su contenide, tomando para ello la debida cautela v diligencia para su

! oportuna entrega.

' 3. Distribuir de forma externa correspondencia procedente del Despacho Presidencial cuando sea
necesario, mantieniendo la seguridad v diligencia para su oportuna entrega.

4. Verificar el correcto estado de los reportes con relacion a los documentos que distribuira debiendo
asegurarse gue los carges de recepcion estén debidamenie firmados y sellados, archivandolos
adecuadamente y con total seguridad.

i 5. Apovyar en las tareas de archivo de los docurnentos de gestion de la Jefatura.

6. Apoyar en tareas de aplicacidn del Sisterna de Tramiie Documentario para la generacion de
documentos.

7. Apoyar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se reguieran, segin las

! ingicacionas recibidas.

| 8. Cooperary coordinar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y conservacion de la oficina.

8. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa lefe de Tramite Documentario y Archive
Supervision directa No gjerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacion Estudios Técnicos o Secundaria Completa

¥ (Qtros Estudios (deseable)

Capacitacion . .. U
AP ¥ Conecimiento de computacion e inglés {deseable).

Experiencia Minima de 01 afo en ias [abores a desarrollar
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. SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE | Namere de Orden | 28 | Clasificacién ] SP-AP
; LA REPUBLICA I : ' :
' Area de Trémite Documentario y Archiva CARGO | Especialista en Archivo

p—

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planificar, dirigir y controlar lz ejecucidn de los procesos tecnicos erchivisticos de acopio, organizacion,
descripcion, seleccion, conservacidn y servicios archivisticos que brinde el Archivo Central.

Proponer la normative técnico archivistica 2 implementarse en |z institucion, en el marco de la Ley del Sistema
Nacional de Archivas y oemas dispositivos sobre |2 materia.

Coordinar v dirigir la corrects aplicacién de los procesos tecnicos archivisticos en los Archivos de Gestion y
Periféricos del Déspacho Presidencial.

Elaborar v proponer el Plan Anual de Archivos Adminisirstivos del Despacho Presidencial, para su aprobacion
por la lefatura de Tramite Documentaric y Archivo.

Actuar como miembro zlterno 2l Jefe de Tramite Documentario v Archivo y en reemplazo o por delegacidn de
écte ante el Comite Evaluador de Documenios en todo el proceso de formulacitn del Programe de Control de
Documentos.

Supervisar y ejecutar ef procedimiento para la efiminacion de documentos una vez sea aprobade por el Archive
General de la Nacidn.

Coordinar, dirigir y autorizar las transferencias de documentos desde los Archivos de Gestidn y Periféricos hacia
el Archivo Central y de estg al Archiva General de la Nacidn.

Verificar la perrmanente actualizacién de los instrumentos descriptivos y de gestion archivistica

Administracion de los recurses logisticos y humanos asignados al Archive Central, y supervisar el correcto uso
de los mismos &n los demas niveles de archive: Gestion y Periférico.

Asignar, dirigit y supervisar las taress asignadas 3 los equipos de trabajo gue sean conformados en el Archivo
Central, pars las 2cciones inharentes a su funcién,

Bsesorar a las diversas dreas del Despacho Presidencizl en cuanta materia vinculada a |z gestion documental,
administracion de archives y normatividad archivistica le sea requeride,

Participar en los Comités, Comisiones y Grupos de Trabaje donde se toquen aspectos relacionades con uso de
nuevas tecnologias para la gestién documental y archivos, aplicacion de Normas 150 de Calidad, adguisicion de
equiparmiento para archivos, mejora en infraestructura, entre otros aspectos vinculados 3 su actividad,
Participara en coordinacién can la Direccién de Tecnologia de la Informacidn y Sistemas en ta planificacion y
asministracian de los documentos de archivo que se generen y/o puedan generar bajo soporte efectronico.
DiseRar y proponer a la Jefatura de Trémite Decumentario y Archivo el plan de capacitacion permanente en
Gestidn documental y Archivos (nivel basico), pars el personal del Despacho Presidencial gue labora en los
diversos niveles de archiva: Gestion, Periférico y Central, en coordinacién con la Direccidn de Recursos
Humanos.

15. Las deméas que le asigne |z Jefatura de Tramite Documentario y Archivo.
|
LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD |
| Dependencia directa Jefe de Trdmite Documentario y Archivo |
Supervisién directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
. Educacion t Bachiller o Tirulo Técnico, en carreras zfines al carge.
Capacita'cién i j Estudi.os gspeci?lizados en ?I'éreaf ,
| Conocimiento de computacién e inglés {deseable).

* Experiencia ’ Minima de 01 afo en lzs labores a desarrallar
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE | Niamero de Orden 30-32 | ClasHicacion

i

| SP-AP
LA REPUBLICA - : ’
Area de Tramite Documentario y Archivo CARGO | Técnico Administrativo |

n

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

descripcidn, seleccion, conservacion vy servicios archivisticos del Archivo Central.

2. Supervisar la correcta aplicacidn de los procesos técnicos archivisticos en los Archivos de Gestidn vy

Periféricos.

3. Verificar la adecuada transferencia de documentos desde los Archivos de Gestidn y Perfiéricos hacia

el Archivo Central.
Elaborar y mantener actualizados los instrumentos descriptivos y de gestidn archivistica.

de datos.

Supervisar las tareas asignadas a los practicantes del Archivo Central.

Participar en la evaluacion y programacion de procedimientos técnicos de archivo.
Participar en los equipos de trabajo que se conformen en el Archiva Central,

w0~ ;

Central.
10. Atender las visitas programadas al Archivo Central.

11. Las demas que le asigne el Especialista en Archivo y el Jefe de Trémite Documentario y Archivo

1. Supervisar, verificar y ejecutar los proceses técnicos archivisticos de acopio, organizacién,

Maniener actualizadas y emitir los reportes correspondientes de |z informacidn que obre en bases

Participar en la recoleccion de informacion retacionada con los servicios que brinda el Archivo

i

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Especialista en Archivo
Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMIOS
Educacion Bachiller o Tizulo Técnice, en carreras afines al cargo.

¥ Otros Estudios acordes con las funciones a realizar

Capacitacién o L. o
P ¥ Conocimiento de computacion e inglés (deseablea).

Experiencia Minima de 01 afic en las labores a desarrollar
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DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: | Febrero de 2015

Despacho Presidencial Pagina: : Pagina 25 de 179
o ; i ! : i
i SECRETARIA GENERALDE LA PRESIDENCIA DE | NOmers de Orden Y33 1 Clesificacian | Sp-AP !
LA REPUIBLICA — : | ?
. Area de Trémite Documentario y Archivo | CARGO | Auxiliar Administrativo [

FUNCIONES ESPECIFICAS:
L Clasificar y ordenar |a documentacién de acuerdo a los procesos establecidos.
i 2. Atender y brindar los servicios de archivo tanto a fos usuarios internos y externos,

3. Orientar a los usuarios en sus consultas y/o requerimientos de informacion del archivo.

4. Consiatar que las transferencias de documentos se ejecuien segdn jos dispositivos para el efecto.

5. Verificar y controlar tos préstames de documentos y sU posterior retorno al Archivo Central.

6. Actualizar la base de datos del archivo, realizando inventarios manuales y automatizados segin
! corresponda de maners permanente.
7. Apoyar al personal de los archivos periféricos vy de gestidn en la ejecucidn de los procesos de
5 archivo.

8. Participar en tareas de conservacion preventiva de documenios.

9. Controlar el estado de conservacién de los documentos, asi como de los materiales y equipos del

archivo.
10. Otras funciones relacionadas al carge gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |

- Dependencia directa Especialista en Archivo
Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS |
Educacidn Estudios Técnicos o Secundaria Completa

v' Otros Estudios (deseable)

. Capacitacion . e
P | v Conocimiento de computacion e inglés (deseable).

Experiencia | Minima de 01 afio en las Iabores a desarroliar
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Diespache Presidencial

ESTRUCTURA DE CARGOS

OFICINA DE PROTOLCOLO

i
N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TQTAL

34 Direcior Genersi EC 1 ;

35 Asistente Administrative H| SP-AP 1

36 | Técnico Administrativo | SP-AP 1 |

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 ]
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Despacho Presidenclal Pagina: ‘ Pagina 28 de 178
i -
b Nimere de Orden 34 ‘ Clasificacidn ' EC

OFICINA DE PROTOCCLO - '
CARGO Director General

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar los aspectos protocolares de las actividades del Presidente de fa Republica, en el
pafs o el exterior,

2. Coordinar y asesorar a g Alta Direccion, y demas drganos de [a Entidad, sobre los aspectos
protocolares de ceremonias y actos oficiales que se realicen en el Despacho Presidencisl, o
fuera de éste, en las que participe un representante del Presidente de Iz Republica, cuande
asi corresponda.

3. Coordinar con el Congreso de la Republica, Pocer Judicial, Despachos Ministeriales, asi
como con ofros organismoes e instituciones nacionzles e internacionates, todos los aspectos
protecolares a tener en cuenta en las relaciones entre el Presidente de 1a Republica v dichos
Dreanismos.

4. Realizar las acciones agministrativas propias del cargo.

5. Otras funciones gue le sean asignadas por la Secretaria General

4‘%}\ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Pgependencia direcia Secretaria General de la Presidencia de 1a Replblica
o e | ¥ Asistente Administrativo 1
| Supervision directa i . . .
- Vv Téonico Administrativo |
REQUISITOS MINIVIOS
Educacion | Titulo Profesional, en carreras afines &l cargo.

I v Estudios de Relaciones Publicas {deseabie]
Capacitacién b Estudios de maestria (Geseable}
} ¥ Conocimiento de computacidn e inglés (deseable).
‘ ¥' Miinima de 06 3fes en ta administracidn publica.
v Minima de 02 afios en conduccién de personal.

Expertencia
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DEL BESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: . Febrero de 2015
Despacho Presidencial F’égina: : Pagina 29 de 179
Nimerc de Orden J: 35 Clasificacién SP-AP

OFICINA DE PROTOCOLD

g
CARGD | Asistente Administrative i

¢ 1. Apovar en los actos protocolares para recibir y atender a2 las personalidades y delegaciones gue |

FLUNCIONES ESPECIFICAS:

visiten el Despacho Presidencial.

los invitados del Despacho Presidencial.
Supervisar la conservacion y mantenimiente de informacion de cardcter protocolar.
Mantener actualizadas las basas de datos de |z Cficina de Protocolo.

e informatices.

Redacter documentos, tramitar y realizar su seguimientio.

Coordinar el requerimienio de materiales de oficina de s Oficina de Protocolo.
Otras funciones gue le asigna el Director General de Protocola.

Apovyar en Ios acios protocolares para facilitar el ingreso y sslida por el Aeropuerto Internzacional de

Registrat y tramitar los documentos de la Oficina, asi como mantener actualizados los archivos fisicos

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Protocolo

Supervision directa No ejerce

REGUISITOS MINIMOS

Educacian Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

v Diros Estudios acorde con la funcién a desarrollar

Capacitacion . e
P v Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia‘ Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
ADAEA 1




|
§. § MANUAL DE OQRGANIZACION Y FUNCIONES :

DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: | Febrero de 2615
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Namero de Orden ' 36 | Clasificacion SP-AP

DFICINA DE PROTOCOLO
CARGO Técnico Administrativo |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

H

1. Tramiter la expedicién de pasapories diplomérticos del Presidente de lz Republica v su familia, E
Vicepresidentes), pasapories especiales (Secretario Prensa, Secretaria Genersl de s Presidencia de |
la Republica, miembros de seguridad de la comisidn de viaje, v otros funcionarios del Despache
Presidencial debidamente autorizados) ante el Ministeric de RREE. |

2. Tramitar la expedicion de pasaportes regulares ante fa Superintendencia Nacional de Migraciones,
para funcionarios y personas antes mencionadas cuando realizan viajes regulares.

. 3. Tramitar la expegicion de Visa oficial o turismo, para el Presidente, su familis, altos funcionarios, v
persanal gue forman parte de comisiones de viaje.

4. Pagar impuestos, 13s5as y derechos de visa ante los bancos y embajadas.

5. Tramivar, coorginar, pagar impuestos cuando realicen viajes nacionaies del 5r. Presidente y familia, y
de comisiones.

6. Solicitar el szldn VIP de los Aeropuertos para que las autoridades puedan esperar a funcionarios de
iz Superintendenciz Nacional de Migraciones.

7. Tramitar ante lz aerolinea de los Aeropuerios Internacionzles la agilizacion del proceso de registro
del pasajera vy su eguipaje.

8 Apoyar en la atencion protocolar en el aeropuerio sl Presidente de fa Repdblica, familia, comitiva y
autoridades.

8. Gestionar ente Aduanas para que brinden Tacilidades s |5 llegada del Presidente de fz Reptblica, su
familia, comitiva oficial y autoridades del Despacho Presidencial,  fin de evitar la espera cet equipaje.

10. Otras funciones gue le asigna el Director General de Protocolo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

i
i Dependencia directa Director Generai de Protocolo
I Supervision directa ! No ejerce
REQUISITOS MINIRIOS
! Educacidn Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

v Otros Estudios acorde con la funcidn a desarroilar

Capacitacidn . , e
P v Cenocimienios de computacian e inglés {deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en as funciones a desarrollar
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Despachy Presidencial

ESTRUCTURA DE CARGODS

SUBSECRETARIA GENERAL

Ne DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
37 Subsecretario General Fp i
38 ~-38 Asistente Administrativo HI ; SP-AP 2
40 Auxiliar Administrativo SP-AP i
41 Asistente de Ares Il | SP-ES 1
42 Asistente de Area || ; SP-ES i
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 |
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Namero de Orden | 37 ‘ Clasificacion l kP

i SUBSECRETARIA GENERAL
i CARGO Subsecretario General

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Serelenlace entre la Secretaria Generaly los érganos del Despacho Presidencial.

2. Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar el funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y metas
e gestion técnica, financiera y administrativa de las dreas integrantes def Despacha Presidencial, cautelando
el cumplimiento de los objetivos v los planes de 1a institucidn.

Supervisar la gestion documentaria y ef archive Institucional, ejecutando fos actos administrativos propios de
su competencia.

Velar por lz correcta ejecucidn presupuestaria de la entidad ssf como ta corrects utilizacion v administracion
de los recursos del Despacho Presidencial.

Coordinar las acciones de los diversos érganos de la entidad vy prestaries el apoyo que requieran pare el
ejercicio de sus funciones,

Dirigir, coordinar, supervisar, conirolar y evaluar las labores del personal v uso de los recursos.

Apoyar, cumplif y hacer cumplir las politicas y disposiciones Impartides por la Secretaria General en sus
funciones y tareas.

Realizar todo tipo de actos administrativos dentro del ambito de su competencia o delegacién que le haya
efectuado la Secretaria General,

Realizar todos aguellos actos previsios por la normatividad vigente en su calidad de maxima autoridsd
agministrativa, incluyendo sgquellas esteblecidas en ia normatividad sobre la contratacidn de bienes y
servicios.

Asesorar a la Secretaria General en materiz Administrativa.

Avocarse al ejercicio de la representacion legz| del Despacho Presidencial en la suscripcién de convenios y
contratos, en ausencia del Director General de Administracion.

Otras funciones relacionadas al cargo gue je sean asignadas por la Secretariz General de iz Presidenciz de la
Republica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘}‘Qm\f-“ 0&%’ i Dependencia directa Secretariz General de la Presidencia de la Repiblica
§? o I e Todo el personal del Despacho Presidencial, salvo ef Titular del Pliego y los
L ¢ Supervisidn directa , - _ ) les
% AL que dependan directamente de éste Ultimo.
LM ; REQUISITOS MINIMOS
Educacion ‘ Titulo Profesianal, en carreras zfines al Cargo.

'+ Estudios de Maestria {deseable)

¥ Conocimiento de otro idioma (deseable).

v Minima de 08 afios en la Administracién Publica
¥ Minima de 03 afios en conduccion de personal

Capacitacion

Experiencia
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Namero de Orden . 38-39 ; Clasificacién ' SP-AP

SURSECRETARIA GENERAL

t CARGO Asistente Administrativo HI

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[ =

Uevar y actualizar la Agenda del Subsecretario General (llamadas, visitas, reuniones, eic.) aue

servird como medio para planificar su dfa/semana. Hacerle recordar con la debida anticipacion.

3. Realizar directamente o a través del personal a su cargo las siguienies tareas encomendadas par
sy superior o por los Asistentes de Area: coordinar reuniones, realizar llamadas telefdnicas
nacionales e internacionales, atender encargos telefdnicos, revisar y responder correos
alectronicos, atender visitas y absolver consultas, dentro de las politicas y los [imites aviorizados
por SU superior.

3. Controlar el ingreso de personas a 2 oficina del Subsecretario General de |a Presidencia de Ia
Republica, recibiendo, stendiendo y anuncia ndo a las visitas, asl como al personal del Despacho
de la Presidencia de [a Repiblica segun agenda.

' 4. Recibir y registrar la correspondencia, dar respuesta segun indicaciones del Subsecrerario General
o Asictentes de Area, responder a las invitaciones confirmando Iz asisiencia o disculpandola,
agradecer cortesias.

5. Efectusr el seguimiento de la correspondencia de acuerdo a las politicas establecidas o a las
instrutciones recibidas de su superior, informando de los resultados obtenidos.

6. Elaborar reportes, documentos, memos para observacion y firma de su superior.

7. Apoyar a los Asistentes de Area en la documentacicn, informacion u otros requerimientos en caso
de entrevistas, presentaciones o reuniones cuando se lo soliciten.

8. Recibir los encargos del Subsecretario General de la Presidencia de la Republica y Asistentes de
Area, hacer el seguimiento de los mismos directamente 0 & través del personal a su cargo.

9. Supervisarla limpieza, fumigacion y el buen estado de las instalaciones de la Subsecretarfa General
de la Presidencia de la Repdblica.

10. Controlar los materiales de oficing, cuidar los eguipos, documentacidn, archivo de documentos y
biblioteca personal de la oficina del Subsecretario General de |a Presidencia de la Republica,

11. Velar por la seguridad y conservacidn de los documentos confidenciales.

13. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asighadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Subsecretario General

¥" Asistente Administrativo |l
V' Auxiliar Administrativo

REQUISITOS MINIMOS

Supervisién directa

Educacion Bachiller o Titule Técnico, en carreras afines al cargo.

v (Otros Estudios (deseable)

Capacitacion ) . . e
P ¥ Conccimienio de computacién e inglés {deseable}).

Experiencia iinima de 01 afio en las labores a desarrollar
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Degpacho Presidencial

i [ R
Numero de Orden ! 40 | Clasificacion i SP-AP

SUBSECRETARIA GENERAL L
CARGO AuxHiar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[ 1. Apoyar en la trarnitacion de los documentos asi coma en oiras actividades del drea que se le
encarguen, de acuerdo a politicas establecidas o por instrucciones superiores, informando de los
resuttados obtenidos.

2. Realizar labores de mensajeria adecuada y oportunamente, manteniendo la confidencialidad de la

' docurnentacidn y los valores a los que tiene acceso. Tomar las providencias para ta debida reserva

_ de la informacion durante el procese de mensajeria.

: 3. Distribuir la documentacion y otros, 2 las instituciones, empresas, personas y a las distintas
unidades organicas del Despacho Presidencial de acuerde a las instrucciones gue reciba y
asegurando el retorne de los cargos debidamente sellados.

4. Apovar en el mantenimiento del archivo documentario e informético.

5. Apoyar en el desarrollo de otras actividades administrativas gue se reguieran {fax, fotocopias, etc.)
asi como recibir y atender a las visitas.

i 6. Guardar la reserva del caso en cuanto a las visitas que llegan a la Subsecretarfa General de |3
Presidencia de fa Republica.

7. Informar a su superior los sucesos ocurridos duranie la ejecucion de sus labores,

&. Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y conservacién de las oficinas.

9. Apoyar en el traslado de materizales, equipos de oficina y muebles

10. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Asistente Administrativo 1l

! Supervisién directa No ejerce

[ REQUISITOS MINIMOS
Educacion Estudios Técnicos ¢ Secundaria Completa

¥ Otros Estudios {deseable)}

Capacitacidn . L S
P v Conocimiento de computacidn e inglés {deseable).

Experiancia Minima de 01 afio en las labores a desarrollar




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL DESPACHQ PRESIDENCIAL Fecha: Febrero de 2015
Bespacho Presidencial Pégina: Pagina 35 de 172

‘ Nimero de Orden 41 3: Clasificacion | SP-AP
SUBSECRETARIA GENERAL g : ' : :

I i CARGO i Asistente de Area Il

" FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar en los asuntos que sea requerido por el Subsecretario General de la Presidenciz de la

! Republica.

| 2. Tomar conocimiento de la correspondencia que se le encomienda, plantear opiniones y / o

alternativas de solucién para preparar el texto de respuesta y las acciones pertinentes, previa

investigacion y analisis correspondiente.

Informar sobre Tos temas que ia Subsecretaria General le encomiende.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios y / © reuniones de coordinacion en relacion a i

la gestién del rea v / o para la solucién de problemas, atencidn de solicitudes y / o requerimientos,

as{ como para alcanzar eficacia en los servicios del drea.

Absolver consultas, verbales o eseritas, formuladas por el Subsecretario General y emitir opinidn

sobre estudios, investigaciones y otros relacionados con el &rea, verbales o escritas.

Elaborar, proponer y aplicar mejoras a los procesos de su competencia y optimizar el uso de los

FecUrsos,

Apoyar al Subsecretario General en el ejercicio de sus funcionies.

Asesorar al Subsecretaric Generzai de la Presidencia de la Republica en materia de los sisiemias

administrativos y otros aspectos de su competencia.

Efectuar el seguimiento y control del cumplimiento de |as disposiciones emitidas por las entidades

rectoras, supervisoras v fiscalizadoras de los sisternas de administracidn y control gubernamental,

er el ambito de su competencia. :

10. Reporiar directamente a la Secretaria General informacidn relevante que este le solicite, sin :
perjuicio de dar cuenia a su inmediato superior. ]

11. Oiras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas j

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |

Densndencia directa Subsecretario General
. Supervisién directa Asistente Administrativo I |
REQUISITOS MINIMOS
| Educacion ! Tizulo Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo.

Capacitacién i v Estudios de Maestria (deseable)
P ¥ Conocimiento de computacidn e inglés {deseable]. .

Experiencia Minima de 03 afios en la Administracién Publica
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Nimero de Drden ‘ a2 | Clasificacion ‘ SP-£S

SUBSECRETARIA GENERAL -
CARGD Asistente de Area |l

FUNCIONES ESPECIFICAS

[

Asistir y coordinar con los responsables de las unidades organicas el cumplimento del Plan
Estratégico institucional y Plan Operativo Institucional del Despacho Presidencial.

Preparar la documentacion e informacion requeridas en caso de presentaciones o reuniones
cuando lo solicite su jefe inmediato.

Elaborar documentos del érea.

Mantener actualizado el archivo de documentacidn emitidas y recibida, asi como el archive
informatico.

Formular y preoponer los programas v metas referidas a la calidad de servicios prestados 3 la
Instituctdn, asi como realizar |as actividades para su ejecucién y cumplimienta.

Participar activamente en la organizacién y desarrolio de ceremonias y actividades del Despacho
Presidencial dentro det 4mbitc que le corresponde.

Atender encargos, visitas y absofver consultas dentro de las politicas v los limites autorizados por
el Subsecretario General.

Controlar el uso racional de los materiales de oficina, formularios v equipos asignados al drea.
Crras funciones refacionadas al cargo que e sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Subsecretario Generai
' Supervision directa Auxiliar Administrativo
REQLHSITOS MINIVIOS
Educacidn Titulo Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

P ¥ Estudios de Maestria {deseable)
v" Conocimiento de computacién e inglés {deseable),

Experiencia

Minima de 02 afios en la Administracion Publica en las dreas vinculadas a las
funciones a desarrollar.
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ESTRUCTURA DE CARGOS

ORGANO DE CONROL INSTITUCIONAL

Ne DE PLAZA TiTULO DEL PUESTO CLASIFICACION | TOTAL
43 lefe det Organo Constitucional SP-DS 1
2447 . Auditor SP-EJ 4
48 ! Especialisia i SP-ES 1
49 I Asistente Administrativo |l SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO Jefe del Grgano de Control Institucional

! FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢+ 1. Dirigir la formulacidn del Plan Anual de Control y Iz programacidn de |as actividades de zcuerdo z tos lineamientos
de politicas y directivas emitidas por la Contraloria General de ia Republica.

2. Dirigir la gjecucidn de las acciones de conirol posierior v 1as actividades de control previsias y no previstas en el Plan
Anual de Comirol, de acuerdo z las normas del Sistema Nacional de Control.

3. Designar a Jos integranies de las comisiones encargadas de ejecutar fas acciones de control posterior y las
actividades de central previsias y no previstas en el Plan Anual de Control, a cargo del Organo de Control

! Institucional.

4. Revisary aprobar los planes y programas de las Auditorias, elaboradas para cada accién de control y acredizar ante
el Titular del Despacha Presidencial, l2s comisiones encargadas de su ejecucion.

5. Cautelar que los trabajos de audiioria se ejecuten de conformidad con las Normas de Auditoria Gubernamentat v
demas disposiciones del Sistems Nacional de Contral.

6. Tomar conozimiento de las cormunicacionss de hzllazgos de audioria.

- 7. Revisar, aprobar y suscribir los informes de auditoria, asf como remitirlos al Titular del Despacho Presidencial y & 1a
Contraloria General de la Republica (CGR).

8. Disponer el seguimiento de Iz implemeniacion de las recomendaciones derivadas de las acciones de control,
efectuadas en Iz entidad por el Organo de Control Instizucianal, bz CGR y por a5 Sociedades de Auditoria.

9. Evaluar el Plan Anual de Control y comunicar los resultades a ls CGR y al Titular del Despacha Presidencial en la
forma y plazos establecidos.

10, Integrar las comisiones de cautela de los contratos de loracion de servicios profesionales de auditoria externa,
suscritos con fas sodiedades de auditoriz designadas por la Contraloria General de la Repubtica, para levar a cabo
acciones de contrpl en lz entidsd; v participar en la formulacion de tos informes finales de dicha comisién.

i3, Deslgnary acreditar s los representanies del OC! para que actiten en calidad de observadores y veedores de acuerdo
& lo previsio en las Normas del Sisterna Nacional de Control.

12. Asesorar sin cardcter vinculante al Titular del Despacho Presidencial con el propésito de optimizar la supervision y
mejora de fos procesos, practicas e instrumenios de control interno.

13. Promaver y coordinar que el personal del OC) reciba el entrenamiento v {2 cepacitacidn adecuads, para el
cumplirniento de sus funciones. .

14, Cumplir y hacer cumplir el Codigo de rica del Auditor Gubernamental del Perd, aprobade por la CGR, asf como las
Directivas relacionadas con el Sisterna Nacianal de Control.

15. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos v ciudadanos sabre actos u
operaciones de la entidad, oiorgandole el trémite que carresponda a su mérito y documentacidn de sustero
respectiva.

16. Difundir la doctrina de cantrol gubernamental entre el personal del Despacho Presidencial,

17. Curmplir diligentemente con las encargos, citaciones y requerimientos que le formule la CGR.

18. Sugerir Ja contratacion, ascensos, destagues, comisiones de servicio o ceses del personal del OC.

18. Aprobar las especificaciones técnicas y emitir fa conformidad para fa adquisicion de materiales, biemes y
coniratacion de servicios requeridos por el OC|,

20. Waniener informada a la CGR v al Titular del Despacho Presidencial sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

21, Otras funciones que establezcs la Contraloria General de |a Repdblica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Bependencia directa Contraloria General de la Replblica
| ¥ Auditor
Supervision directa v Especialista
v Asistente Administrativo Il
RFQUISITOS MINIMOS
| Educacidn ; Requisitos sefialados por la Contraloris General de la Repiblica
Capacitacisn Requisitos sefialados por la Contraloria General de la Republica

' Experiencia ] Requisitos sefialados por la Contraloria Generzl de la Repliblica
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL |
CARGO Auditor

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Participer en la formulacién del Plan Anual de Control de acuerdo a las orientaciones impartidas por el lefe

de Organo de Control y los lineamientos de politica y Directivas aprobadas por ta Contraloria Generzal de 13

Repdblica,

Eiecutar ias acciones de contral posteriory actividades de control previstas y no previstas en el Plan Anuzl de

Conirol. '

2. Formular conjuntamente con el Jefe ge Organc de Control, los planes y los programas de Auditoria v

soreterlos a su aprobacién,

Conducir el rabajo de los auditores que conferman su comisidn, cautelando gue se realice de scuerdo con

las Normas de Auditoria Gubernamental v demis disposiciones del Sistema Nacional de Cantral.

Cautelar, en su condicién de jefe de comision, gue se cumpian 1odos los objetivos y

metas previstos en las planes y programas de suditoria, asi como lz ejecucion de cada uno de los

procedimientos de suditoria en los plazos establecidos.

Elaborar con el Jefe del Organe de Control, las comunicaciones de hallazgos de auditoria, de acuerdo & Iz

normaztividad vigente, antes de su remisian a los funcionarios y servidores comprendidos en los hallazgos.

Efaborar con el Jefe del Grgano de Control, los borradores de los informes de !as acciones de control, de

acuerdo a la normatividad-vigente, sustentar su contenido y efectuar los ajustes necesarios para su 2misidn

final.

Formular los Informes Especiales, de acuerdo a la normatividad vigente y suscribir su contenido con el lefe

del Organo de Control, para su remision al Titular del Despacho Presidencial y 2 la Contraloria General de la

Repubhca.

Organizar el archivo permanente y archive corriente af culminar cads accidn de control en la que participe,

debidamente referenciadas con el borrador del informe, v efectuar su entrega para su custodia a la Asistente

Administrativo.

informar al Jefe del Organa de Control cuatnuier trasgresion a las normas y procedimientos en que hayan

incurride los integrantes de la cormnisidn & su cargo.

Solicitar, acopiar, verificar y analizer l2 documentacién que sustente fa implantacion de las recomendaciones

formuladas en los informes de control y determinar ta situacién de las mismas; asi como elaborar y presentar

oportunamente al Jefe del Organo de Control, los reportes de seguimiento, de acuerdo a la directiva

pertinente.

12. Elaborar, de atuerdo a las nstrucciones del Jefe del Organo de Control, las respuestas a la correspondencia
recibida.

13. Participar, por designacion del lefe del Grgano de Control, en los actos o evenios del Despacho Presidencial
en tanto se requiers la presencia de un representante del OCL

14, Cumplir el Cédigo de Etica del Auditor Gubernamenta! del Perd.

15. Mantener informedo permanentemente al Jefe del Organo de Control, sobre el desarroflo de las funciones a
sU Cargo.

16. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE ALITORIDAD Y RESPONSABILIDAD

[

Dependencia directa lefe del Organo de Control Insti{ucional
Supervisidn directa | No ejerce
REQUISITOS MINIMOS

- I
i Educacian . Titulo profesional colegiaco
! ¥ Especializacién en Auditoria Gubernamental y/o Gestion Publica

Capacitacion v Estudios de Maestria (deseable)

v Conocimienio de computacién e inglés (deseable)
.. v Minima 02 afios en labores de Auditoria Gubernamental
Experiencia ! . . . -
| ¥ Oiras determinadas por la Contraloria General de la Republica
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL i :
CARGD | Especialista

! FUNCIONES ESPECIFICAS:

i 1. Asesorar al Jefe del Organo de Control en asuntos legales relacionados al contral o gestion gubernamental.
2. Absolver consuitas de cardcter legal en asuntos de su competencia y contribuir al cumplimiento de la normativigad ;
vigente,
3.  Participar, por designacidn del Jefe del Organo de Control, en los actos o evenios del Despacho Presidencial en tanto
se requiera fa presencia de un representarnte del OCI, |
4. Proporcionar informacidn sobre disposiciones legales y administrativas. Cosrdinar y dispaner la recopilacion v |
! sistermatizacion de i legislacién vigenie.
5. 5eleccionar, dlasificar, codificar y difundir 2 log integrantes del OC del Despacho Presidencial informacion de
caracter legal, dispositivos legales publicados en el Diaria Oficial “E) Peruang”. Actualizar v explicar a los Auditores
en o que le compete.
6. Manienerse aciuvalizado en lzs Directivas y Normas emitidas.
7. Evaluar las denuncias gue formulen los funcionarios y servidoras pablicos v ciudadanaos sobre actos y operaciones
de la entidad y presentar al Jefe del Organo de Controf el informe resuitante Que conienga sugerencias para su f
atencidn o tramite a seguir.
1 8. Elsborar, de acuerdo a las instrucciones impartidas por &l Jefe del Organo de Control, las respueesias a la
correspondencia recibida.
9. Ejecuiar las acciones de control posterior v las actividades de control previsias y no previsias en el Plen Anual de
Control.
0. Participar, de atuerdo 2 orientacién del Jefe de Comision enla formulacién de los planes y programas de auditoria,
11, Ejecutar los procedimientos de auditaria asignados par el Jefe de Comision de acuerdo al programa de auditoria y
en estricta apiicacién de a5 Normas de Auditoria Gubernamental y demas dispasitiones del Sistema Nacional de
Control.
Participar en {a elaboracion de los proyectos de comunicacion de hallazgos de auditoria, de acverdo a la
normatividad vigente, y presentarlos al Jefe de Comisidn.
Participar en la formulacién de los borradores de los informes de acciones de control, de acuerdo a la pormatividad
vigente y sustentarlos con el Jefe de Comision ante el Jefe del Grgano de Control.
Formular lgs Informes Especiales, de acuerdo 2 la normatividad vigente y suscribir su contenido con el Jefe de
Comisidn para su remision al Tiular det Despacha Presidencial v & la Contraloriz General de la Repubiica.
15, Soficitar, acopiar, verificar y analizar |3 documentacion que sustente la implementacion de las recomandaciones
formuladas en fos informes de contral y determinar la situacion de las mismas; asi como farmular y presentar
oportunamente al Jefe del Organo de Conirot los repartes de seguimiento de acuerdo a ls directiva periinente.
Organizar el archivo permanente y archivo corriente al culminsr cada accidn de control en la que participe
debidamente referenciados con el borrador del informe.
Cumplir et Cédigo de Etica del Auditor Gubernamental del Peryl.
Otras funciones relzcionadas al cargo que le sean asignadas

e TR,
- u_‘fm i
W~

[y
:]‘:\.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa | Jefe del Organo de Control Institucional
Supervisidn directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacion Titule Profesional de abogado, colegiado

: v"  Estudios en Auditoria Gubernamental

i Capacitacion v’ Estudios de Maestria (deseable)

¥ Conocimiento de otro idioma (deseable)
Minima 02 afios en la Administracion Publica en dreas vinculadas a las funciones a i
desarroliar

txperiencia
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) Namera de Orden : 49 Clasificacién S5P-AP
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - ' : |
: CARGC ! Asistente Administrativo Iff
|
|

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, clasificar y registrar la documentacion dirigida al Organe de Control institucional.

2. Atender visitas, lamadas telefdnicas dirigidas al Jefe y personal del Organo de Control Institucional
(OCl). Tomar nota de los mensajes recibidos proporcionando |a informacion solicitada, de ser el
£aso.

3, Mantener actualizada la Agenda del jefe del OCL.

4. Redactar documentos diversos para fa comunicacion interna y externa del OCl, de acuerdo a las i
instrucciones impartidas. i

5. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion y fotocopiado de la
documentacion encomendada, i

6. Organizar y mantener actualizado el archivo administrativo del OCL

: 7. Realizar 1a distribucién vy seguimiento de documentos del OC! dirigidos a otras unidades del
Despacho Presidencial, a fin de garantizar la atencion de los mismos, Asimismeo, realizar el
seguimiento de los documentos ingresados al OCI, para su correspondiente atencion. |

8. Apoyar la realizacion de reuniones de trabajo de los integranies del OCI asi como con miembros '

|
i

de otras unidades del Despacho Presidencial.

9, Cuidar el buen uso y estado de los bienes asignades 3 la Jefatura del OC! asi como coordinar el
mantenimiento y limpieza de |a oficina.

10. Solicitar ios recursos materiales requeridos por el QCIL

11. Controlar el stock de materiales y materiales de escritorio del OCly atender los requerimientos de
los mismos por las Comisiones de Auditoria y demds trabajadores.

12. Mantener informada zl Jefe del OCI sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

13. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

bependencia directa Jefe del Organo de Control Institucional
Supervision directa No ejerce

| REQUISITOS MINIMOS
Educacidn Bachiller o Thuto Técnico, en carreras afines al cargo.

' Capacitacion ¥ Oiros Estudios (deseable)
| pe v Conocimiento de computacion e inglés (deseable)

| Experiencia inima 01 afo en las labores a desarroliar
|




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: I Febrero de 2015
Despacho Presidencial Pagina: . Pagina 42 de 179
B N T
S R R .._| d ™ s




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: Febrero de 2015
Fagina: ‘ Paginz 42 de 172

Despache Presidencial

ESTRUCTURA DE CARGOS

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO ! CLASIFICACION | TOTAL
l _
Director General I EC 1
Especialista SP-ES 3
Asistente Administrativo lil ‘} SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

‘ CARGO Director General

! FUNCIONES ESPECIFICAS:

1=*

Absolver consultas y asesorar en materias de cardcter juridico a las unidades del Despacho
Presidencial que lo reguieran, contribuyendo al cumplimienio de lz normatividad vigente en la
gestion administrativa.
Absolver consultas y asesorar, cuando se lo requieran, en los diversos procesos y tramiies
administrativos que realice la Entidad.
Proyectar y visar los actos administrativos en el dmbito de su competencia v los dispositivos que
emita la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
Supervisar, controlar y evaluar el uso racional de los recursos asignados a su area.
Eritir dictamen previo al pronunciamiento que corresponda expedir, en segunda y Uhima instancia
adminisirativa, o en instancia Unica, por la Secretaria General de la Presidencia de ia Republica,
Subsecretaria Genera! o Direccidn General de Administracién, segln correspenda,
Coordinar con la Procuraduria POblica lo correspondiente a la defensa judicial del Despacho
Presidencial.
Informar a los diferentes drgancs de la entidad, sobre las normas legales o reglamentarias publicadas
en el diario oficial "Ef Peruano”, gue tienen relevancia para la gestidn Institucional.
Dirigir, supervisar, controlar y evaluar, el cumplimiento del Plan Operativo del drea y la ejecucidn del
presupuesto que se le asigna, en coordinacion, de ser el caso, con los drganos competentes de la
entidad.
Dirigir y supervisar la participacion del personal a su cargo, en lo referide 2 lz elaboracién de
proyecios ge Resolucion del Titular del Pliego y de cualguier otro tipo de documentos de orden
administrativo que la Subsecretaria General o la Direccion General de Administracion le soliciten; asi
comg de los contratos y / o convenios que se le encomienden.

. Dirigir, organizar, controlar, supervisar v evaluar, la realizacién de las actividades del personal a su
cargo, asi como su desarrollo,

. Mantenerse actualizado en ta materia jurfdica para el ejercicio de sus funciones,

- Reportar al Secretaria General informacién relevante gue se le solicite, sin perjuicio de reportar a su
inmediato superior.

. QOtras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Subsecretario Generzl

¥ Especialista Legal
v Asistente Administrativa Il

REQUISITOS MININMOS

Supervision directa

Educacion [ Titulo Profesional de Abogado, colegiado,

v Estudios de Maestria (deseabie)

{ ¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)
. Minima de 06 afios en la Administracién Publica
Minima ge 02 zfios en conduccidn de personal

Capacitacion

Experiencia
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO Especialista

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Emitir opinién juridica - legal en asuntos sometidos a sy consideracion, medianie informes o
dictdmenes presentagos 2 su jefe inmediato o ante guien este indigue, segln corresponda,
formulando, de ser el caso, las recomendaciones a que hubiere lugar,

2. Participar y asesorar al Despacho Presidencial en las diligencias legales extrajudiciales, cuanda

correspongda.

Coordinar los procesos judiciales a carge de la Procuraduria Pdbtica correspondiente, asf como de

otros procedimientos administrativos o extrajudiciales, de caracter legal, que [e encargue su superior

asi como informar de su estado.

Elaborar los proyectos de contratos, convenios y otros documentos oficiales que se le encomienden,

verificando e legalidad de los mismos.

Elaborar los proyectos de resoluciones, dictdmenes legales, rescluciones supremas, decretos

supremos, leyes y gemas documentos que se le encomienden, verificando la legalidad y validez de

los mismaos.

Proporcionar infarmacion sobre disposiciones legales y administrativas vigentes que se publican en

el diario Oficial “El Peruanc”, tanto a su jefe inmediato como & cualquier 6rgano de la enticdad que

se o solicite,

Compilar, concordar, sistematizar y mantener actualizadas las disposiciones legales que tengan

incidencia en el funcionamiento del Despacho Presidencial en particular y def sector pablico en

general, para lo cual podrd utilizar sistemas automatizados de informacion juridica que ofrezca el
mercado.

Participar en comisiones o equipos de trabajo, por disposicidn de sus superiores

Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General ge 1a Oficina de Asesoria Juridica
Supervisicn directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacion Titulo Profesional de Abogado, colegiado.

| v’ fstudios de Especializacidn en el drea

. Capacitacién | ¥ Estudios de Maestria (deseabie)

: I v Conocimiento de computacién e inglés {deseable)

Minima 02 afios en la Administracion Publica en dreas vinculadas a las funciones a
desarrollar

. Experiencia
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA - '
CARGO { Asistente Administrativo HI

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[

Mantener oportuna y adecuadamente informado al Director General y a los abogados sobre
actividades en las que deban participar, asi como los reportes, diligencias, informes o requerimientos
gue sean de su conocimiento y que tienen plazo de vencimienio para ser absueltos o para su
aiencion.

Mantener actualizada la Agenda del Director General, |2 misma gue servird como herramienta basica
para planificar la gestion de la oficina.

Preparar la documentacidn, informacién vy material regueridos en caso de entrevistas,
presentaciones ¢ reuniones cuando o solicite el Director General.

Asistir 2l personal en las gestiones administrativas y actividades propias de [a oficina.

Elaborar documentos de {a oficina. Enviar y recibir faxes y enviar correos electrénicos.

Mantener actualizado el archivo de documentacidn fisico e informético a fin de proteger vy cautelar
el acervo documeniario de |z oficina.

Llevar el registra de conirol de correspondencia de ingreso y salida, asi como tener ef control de Jas
cargos. Efectuar el seguimiento de la correspondencia informando los resultados obtenidos.
Realizar y recibir Hamadas telefénicas, visitas y absolver consuitas por encargo del Director General.
Remitir personalmente a sus destinatarios, al interior de |a entidad, la documentacion gue emite [a
oficina manteniende v archivando inmediatamente y, en el dfa, los cargos correspondientes.

. Supervisar el mantenimiento de la oficina v el buen estado de las instalaciones.
. Controlar y supervisar el buen uso de los materiales de oficina y el orden y ubicacion de los muebles

asignhados.

- Elaborar los formularios y otros tales como Oficios, Memos, Pedidos, Grdenes de Trabajo, Pecosas,

FUT, Cuadro de Necesidades y otros requeridos por la oficina.

. Velar por el adecuado orden, mantenimiento, limpieza y aseo de los ambientes de [a oficina.
. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de fa Oficina de Asesor{a Juridica
Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MININMOS !
Educacion Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

Capacitacidn

v" Otros Estudios {deseable)
¥ Conocimiento de computacidn e inglés {deseable)

Experiencia Minima O afio en las labores a desarrollar




Despache Presidencial

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

Fecha:
Pagina:

Febrero de 2015
: Pagina 47 de 179

ESTRUCTURA DE CARGOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

N¢ DE PLAZA TITULD DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL

55 i Director General EC | 1

56 | Especialista {en Presupuesto) SP-ES ' 1

57 ! Especizlista (en Planeamiento] SP-ES ! 1

. Especialista {en Cooperacién Técnica) SP-ES | 1

i Especialista (en Racionalizacidn) SP-ES 1

1 Analista en Planeamiento y Presupuesto SP-AP 2

| Asistente Administrativo iHl SP-AP | 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA i 8
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F Director General
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

-

o

Formular y controlar el Plan Estratégico Institucional y el Presupueste del Despacha Presidencial, el mismo que debe
estar referidas ai cumplimiento de sus objetivos y metas.

Cautelar |a aplicacidn y cumplimiento de las normas y directives que rigen el sistema de Gestion Presupuestaria del
Estado.

Proponer politicas, lineamientos v estrategias pars fijar metas y orientar 1z formulacidn y eiecucidn del presupuesto.
Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracian del Plan Estratégico Institucional dal Despacho Presidencial.

Brindar asesoramiento técnico a las distintas dependencias de 12 Institucion, en |z aplicacién de los lineamientos ¥
directivas para la formulacién del presupuesto.

Supervisar |a ejecucion de los Calendarios de Compromisos, asi como las solicitudas de amplizcion necesarias.
Organizar, estabiecer politicas, dirigir, controlar y evaluar las actividades de Planeamiento; Presupuesto,
Racionalizacion y Cooperacion Técnica, asf como el desarrollo y capacitacidn del personal a su Cargo.

Evsluar con una frecuencia trimestral, semestral v anual el nivel de cumplimienio del presupuesio v el Plan
Institucional, con los responsables de |as actividades prograrmazicas.

Mantener informado a su inmediato superior sabre el nive! de cumplimiento presupuestal, asi como 2 las unidades del
Gespacho Presidencial. Dirigir 12 informacion estadistics de Ia ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos.
ASESOFar Y emitir opinidn sobre disponibilidad presupuestal para la celebracién o renovacion de contratos de parsonal,
asi como para la adguisicion de bienes, prestacion de servicios y contratacion de obras, previo a la convocatoria a un
proceso de seleccion.

Consofidar la informacidn del proceso presupuestario v responder dz su remision a la Direccion Nacional del
Presupuesio Publico, dentro de los plazos establecidos, de conformidad con las normas legales en materia
presupuestaria,

WMantenerse actualizado en las normas y demés disposiciones sobre aspectos presupuestales y acomecnminntos enla
pelitica econdmica nacional que estén relacionados a la institucién,

Estudiar permanentemente los metodos y procedimientas, propeniendo los cambios v modificaciones para optimizar
el uso de las recursos y el cumplimienta de las metas v objetivos institucionales.

Proponer la ejecucidn de estudios de racionalizacién, manuales, directivas, normas ¥ procedimientos asf como
acciones de racionalizacion administrativa.

Identificar fuentes de cooperacidn nacionales, exiranjeras o internacionales interesadas en la cooperacidn del’
desarrollo de las aciividades del Despacho Presidencial, asi come pramover convenios de cooperacion con entidades

publicas o privadas.

Conducir la forrulacion y evaluacian de proyectos. de cornpetencia insiitucional, incluse aguelos con cooperacion
técnica nacional o internacional, asi como la evaluacion de los impatios econdmicos y sociales,

Aprobar los dotumentaos de gestidn administrativa propios de su competencia.

Conducir la elaboracion de los siguientes instrumentos de gestion: Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
Reglamenta de Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacién de Personal, Manusl de Procedimientos, y Manual
de Organizacion y Funciones, del Despacho Presidencial.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emitigas por los Srganos rectores de los sistemas administrativos del Estade.
Reportar a |z Secretaria General informacion refevanie que se le solicite, sin perjuicio de reportar 2 su inmediato
superior,

Otras funciones relscionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa

Subsecretario General

Supervision directa

v Especialistas
v Analistas de Planeamiento y Presupuestn
v Asistente Administrativo Hi

REQUISITOS MINIMOS

| Educacidn

Tiiulo Profesional, en carrerzs afines al cargo.

Capacitacion

¥ Estudios de Maestria (deseable)
¥ Conocimientos de computacién e inglés {deseabie)

Experiencia

Minirna de G6 afos en la Administracion Publica.
Minima de 02 afios en Conduccidn de Personal.
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OFICINA DE PLANEANMHENTO Y PRESUPUESTO !

' CARGO ! Especialista

i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la elaboracidn de iz propuesta de politicas, y lineamientos para la formulacion del
Plan Operativo y del Presupuesto Institucional.
2. Formular el Proyecto de Presupuesto Institucional, elaborar el presupuesto mensualizado,

d/a.

efectuar el seguimiento del cumplimiento de calendarios y solicitudes de ampliacion de calendario.
Proponer elaborar y sustentar las modificaciones presupuestarias necesarias para el cumplimiento
tie las metas.

verificar que los compromisas se sujeten a los Créditos Presupuestarios aprobados, a los montos
zutorizados por las Asignaciones Trimestrales de Gastos y a los Calendarios de Compromisos
aprobados trimestralmente. '
Realizar el contrel y seguimiento de [a aplicacién y cumplimiento de las normas y directivas que
rigen el Sistema de Presupuesto del Sector Publico y emitir las indicaciones y lineamientos
operativos pertinentes para la mejor aplicacién de la normatividad presupuestal y brindar
asesoramiento en iemas presupuestarios a las distinias unidades del Despacho Presidencial.
Efectuaria programaciény control de la ejecucion presupuestal de los calendarios de compromisos
mensuales a través del modulo del proceso presupuestario MPP-SIAF y otros dados por el MEF.
Elaborar informes técnicos sobre disponibilidad presupuestal para la celebracién o renovacidn de
contratcs de personal, asi como para la contratacion de bienes, servicios vy obras.

Coordinar con otras unidades del Despacho Presidencial para obtener repories e informaciones
presupuestarias para su presentacion en los plazos establecidos por el 6rgano rector del sistems
de presupuesto.

Emitir opinién de cardcter presupuestal y proponer las acciones que resulten necesarias durante
el proceso de gjecucidn presupuestaria.

Cumplir con el cierre y conciliacién del proceso presupuestario de la Institucion, y elaborar la
evaluacién presupuestaria institucional en los temas de su competencia.

10. Otras funciones relacionatas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Planeamiento y Presupuesto
Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacion Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.

v' Estudios de especializacidn en el drea

| Capacitacion ¥ Estudios de Maestria {deseable)

v Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia

ninima de 02 afios en la Administracién Publica en areas vincutadas a las funciones a
desarrolfar
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST(

CARGD Especialista

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar la propuesta de politicas y [ineamientos para la Formulacién de los Planes Estratégicos v
: Operativos de la Institucidn, asi comao para la ejecucidn de los mismos,
2. Ejecutarios procesos de programacion, formulacion y evaluacion de |os planes Estratégicos v Plan

Operativo institucional, de acuerdo a normas y disposiciones técnicas normativas sobre la materia.

3. Brindar asescramiento a las distintas dependencias del Despacho Presidencial, en lo relativa a la
aplicacién de lineamientos, directivas, para la formulacidn, ejecucién y evaluacion de los planes y
programas institucicnales.

4. Realizar las coordinaciones necesarias para el desarrolla de sus actividades con los 6rganos de la
Institucidn, asi como las demas instituciones v entidades del Esiado.

5. Pariicipar en la Eleboracion del Proyecto de Presupuesta Institucional referente a fos ohjetivos
institucionales, metas presupuestarias y aspectos que midan el resultado de |a gestion, asi como
[a evaluacion presupuestal en los temas de su competencia,

| 6. Elaborar informes de Gestidn Institucional, de acuerdo a las disposiciones técnicas normativas,

7. Realizar el control y seguimiento de la aplicacién y cumplimiento de las normas y directivas que
conducen el proceso de planeamiento.

8. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

| Bependencia directa Director General de Planeamiento y Presupuesto
' Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMIOS
| Educacién . Titvlo Profesional, en carreras afines al cargo.,

¥ Estudios de especializacion en el drea

Capacitacién v" Estudios de Maestria (deseable}

v"__Conocimientos de computacidn e inglés (deseable)

Minima de 02 afios en la Administracidn Pablica en dreas vinculadas a las funciones a
desarrollar

| Experiencia
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Nitrmero gde Orden i 58 | Clasificacion | SP-ES

T
CARGO 1' Especialista

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Eiaborar v proponer los lineamientos de estrategia, politicas y normas especificas para lograr la
cooperacidn técnica nacional e internacional de acuerdo a la visidn y misidn institucionales.

2.  Difundir a la comunicad cooperante las prioridades, objetivos estratégicos, proyectos, programas j
vy actividades el Despacho Presidencial, 8 fin de lograr la cooperacion y / o asistencia técnicza. :
3. Disefar, formutar v elaborar proyectos a nivel de perfil, pre-inversion e Inversion dirigidos a ia !
cooperacidn internacional o a instituciones publicas en el marco de la Ley del Sistema Nacionalde
Inversidn Publica para fines del desarrollo institucional del Despacho Presidencial. :
4, Coordinar con a Alta Direccién y otras unidades orgénicas 2 fin de identificar proyectos de cardcter |
muttisectorial en el ambito del Despacho Presidencial, enmarcados dentro de programas sociales |
nacionales gue accedan al financiamiento de cooperacidn internacional. '
5. Condvucir, supervisar y dar seguimiento a los convenios o acuerdos de cooperacion téenica nacional !
e interpacional y sus resultados.
6. MWegociar por delegacion o encargo, los convenios y / 0 programas de cooperacton técnica nacional
e internacional
7. Protnover convenios de cooperacién interinstitucional ptblica o privada destinados a mejorar la
gestion del Despacho Presidencial.
8. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
' Dependencia directa Director General de Planeamiento y Presupuesto
Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacidn Tituwlo Profesional, en carreres afines af cargo.
_ v Estudios de especializacidn en el érea
Capacitacién v Estudios de Maestria (deseable)
¥ Conocimientos de computacion e ingles {deseable)
- .. Minima de 02 afios en la Administracién Publica en dreas vinculadas a las funciones a
Experiencia desarrollar
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

| CARGO Especialista
t

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponery coordinar con la Alta Direccion ia modificacion v ejecucion de reglamenios, normas y
procedimientos para la mejora estratégica del Despacho Presidencial,

I 2. Desarrollar politicas que permitan optimizar, estandarizar y normar las distinias operaciones del

i Despacho Presidencial.

3. Analizar propuestas de modificacién del esquems organizacional y funcienal, y brindar alternativas
de mejoras.

4. Asesorar a las distintas dependencias del Despacho Presidencial, en los aspectos relativos a
métodos y procedimiantos de su competencia.

5. Transmitir 2 los diferentes usuarios la correcta implementacion de los métodos y procedimientos
elaborados.

6. Realizar el control y seguimiento del cumplimiento de ios métodos y procedimientos aprobados.

7. FParticipar en la formulacidon de iz estrategia, seguimienio y evaluacidn de los Planes

i Institucionales.

8. Uniformizar el disefio v control de formularios, asi como su formalizacidn,

8. Otrasfunciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Planeamiento y Presupuesto
Supervisidn directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacidn | Triulo Profesional, en carreras afines zl cargo. |

¥" Estudios de especializacion

Capacitacién ¥ Estudios de Maestria {deseahle)

¥ Conocimientos de computacion & inglés {deseable)

Minima de 02 afios en |la Administracion Publica en areas vinculadas 3 las funciones a
desarroliar

| Experiencia
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO |

i
CARGO Analista en Planeamiento y Presupuesto

EUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la elaboracidn de la formulacion de los planes de desarrollo vy Presupuesto
Institucional, asi como la evaluacidn de los mismos.

Asistir en |z formulacidn del proyecto de presupuesio Institucional, de calendarios de compromiso
y de solicitudes de ampliaciones y modificaciones presupuestarias.

Brindar asistencia a las distintas dependencias de |a Institucidn, en las diversas etapas del proceso
presupuestario en el dmbito de su competencia.

Participar en el proceso de ejecucidén y evaluacion presupuestal.

Colaborar en el seguimiento en Iz ejecucidn del presupuesto, emitiendo los informes gue
corresponge.

Reallzar el seguimiento de la aplicacién y cumplimiento de las normas y directivas que rigen los
Sistemas de Planificacion, Presupuesto, y Racionalizacian; y otros relacionados con las funciones
de la oficina.

Apovar en la ejecucion presupuestal, de los calendarios de compromiso mensuales, a través del
software de presupuesto SIAF.

Proyetiar informes internos sobre disponibilidad presupuestal para la celebracion y renovacion de
contratos de perscnal, asi como para coniratacion de bienes, servicios y obras, previc a la
convocatoria 8 un proceso de seleccidn.

Elaborar los reportes e informaciones presupuestarias en los plazos establecidos par el érgano
recior del sistema de presupuesto.

. Apoyar en el proceso de cierre y conciliacidn def presupuesto institucional.
. Apoyar en las etapas de formulacion, ejecucién y evaluacidn de los planes estratégicos y operativos

institucionales, asf como en las actividades relacionadas con los informes de gestidn y otros.

. Asistir en 2 conduccién de las actividades de cooperacién técnica internacional nacional e

internacional, asi como en las de racionalizacion.

. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa | Director General de Planeamiento y Presupuesto

supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

| Educacion Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.

i Capacitacion ;

v Estudios de especializacion en el area

i v Cenocimientos del SIAF {deseable)

! v Dros Estudios [deseable)

I v Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

[

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CARGO ] Asistente Administrativo [l

EUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener actualizada la Agenda de! Director General, la misma gue servird como herramienta

. basica para planificar la gestién de |z Oficina.

i 2. Preparar |la documantacion e informacion requerida en caso de entrevistas, presentaciones o
reuniones cuando {o solicite el Director General.

3. Apoyary asistir al personal en las gestiones administrativas y actividades propias de la oficina,

4, Elaborar documentos de la oficina. Enviar v recibir fax v enviar correos electrénicos.

5. Mantener actualizado ef archivo de documentacion fisice e informatico a fin de proteger y cautelar
el acervo documentario de la oficina.

' 6. Llevar el registro de control de correspondencia Ge ingreso y salida, as/ como tener ef control de
los cargos. Efectuar el seguimiento de la correspondencia informando los resultados ohienidos.

7. Realizar llamadas telefonicas, atender visitas y absolver consultas segln instruccidn del Director
General,

g. Supervisar el mantenimiento de [z oficina y el buen estadao de sus instalaciones.

9. Consrolar y supervisar el buen uso de los materiales de oficina.

i 10. Elaborar formularios y otros documentos, tales como: Oficios, Memos, Pedidos, Ordenes de
Trabajo, Pecosas, FUT, Cuadro de Necesidades y otros requeridos por la oficina.”

i1, Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas : .

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director Generai de Planeamiento y Presupuesto
Supervision directa No gjerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacion Bachiiler o Titule Téenico, en carreras afines al cargo.

¥ Oros Estudios {deseable)

Capacitacion i S
P v" Conocimientos de computacién e inglés (deseable)

. Experiencia Minima de 01 afic en las funciones a desarroliar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

SECRETARIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

~ ; ~ N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL

63 Secretario del Consejo de Minisiros EC 1
% Especialista EC 1
65-66 . Especialista SP-£5 2 :
67 | Asistenie Administrativo il SP-AP 1 ‘
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 5
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SECRETARIA DEL CONSEJC DE MINISTROS J
| CARGOD i Secretario del Consejo de Ministros

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar con la Secretaria General de la Presidencia de la Republica para preparar la agenda dal |
Consejo de Ministros.

Planificar y evaluar el Programa Anual de Trabajo de la Secretaria.
Cursar las citaciones para las sesiones de Consejo de Ministros, supervisando su entrega y recibiendo |
los cargos respectivos.

Asistir a las Sesiones de Consejo de Ministros para preparar ef proyecin de acta gue se someterd a
aprobacién. Conirolar v dirigir que las actas aprobadas por el Consejo de Ministros sean transcritas
en el libro de actas respectivo y sean firmadas por los asistenies de la sesién, asi como archivar y
cautelar el libro de actas del Consejo de Ministros.

Estudiar los provectos de Ley recibidos del Congreso de la Reptblica informanda al Presidente de la
Republica, con conocimiento al Presidente del Consejo de Ministros, sobre su constitucionalidad o si
estdn en conflicic con otras neormas, dando opinidn. De ser el caso v de aclerdo a las
recomendaciones vertidas por el Presidente de la Republica, preparar el proyecto correspondiente.
Realizar coordinaciones con los sectores correspondientes a determinado provecto de ley o
dispositiva legal, obteniendo informacidn complementaria, aclaratoria, intercambiar conceptos, ete.
Estudiar y preparar proyectos de ey, decretas de urgencia, Gecretos supremos y resoluciones
supremas aue el 5r. Presidente de la Republica solicite.

Estudiar vy dar opinidn respecto a los decrefos de urgencia y supremos, resoluciones supremas
recibidas de los ministerios. :

Expedir capias certificadas de las actas incluidas en el libro de actas del Consejo de Ministros a
solicitud de la Secretaria General, asi como de dispositivos legales cuyo archivo corresponda 2 la
Secretarfa, para otros organismos autorizados, segin politica del Despacho Presigencial.

. Vigilar la correcta numeracion y publicacidn de las Leyes, Decretos Legislativos, Decretos Supremos %
Resoluciones Supremas, cootdinando con el Diario Oficial “Et Peruanc” |3 oporiuna publicacion de las
mismas y Hevar el regisiro de normas correspondiente.

' 11. Desarrollar y plantear procedimientos de trabajo de su area para ser aprobados por la Secretaria
General, asi como preparar, de acuerdo a solicitudes, directivas internas orientadas a mejorar la
calidad de los servicios v optimizar el uso de los recursos asignados.

12. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la realizacidn de las actividades de las personas a su
cargo, asf como su desarrollo.

13. Reportar a fa Secretaria Genera! informacion relevante que se le solicite, sin perjuicio de reportar a
su inmediato superior.

14, Ortras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretaria General de la Presidencia de fz2 Reptibiica

v' Especialista

Supervision directa i . .
P ¥ Asistente Administrativo |

REQUISITOS MINIMIOS ;
Educacion Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.
- . ¥ Estudios de Maestria {deseable) -
Capacitacidon i . , - N . :
¥ Conocimientos de computacion e inglés {deseable) n .
L | Minima de 06 aflas en la Administracién Pablica. H’w,",, ’ !
Experiencia 2

! Minima de 02 afios en Conduccién de Personsl.
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SECRETARIA DEL CONSEIO DE MINISTROS

CARGC Especialista

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Colaborar en la planificacion def Programa Anual de Trabajo de la Secretaria del Consejo de
Ministros, asf como desarrollar y plantear procedimientas de trabajo del drea.

Estudiar los Proyectos de Ley recibidos det Congrese informando a |2 Secretaria General de la
Presidencia de la Reptblica o al Secretario del Consejo de Ministros sobre su constitucionalidad o
si estan en conflicto con oiras normas, dando opinion, v de ser el case preparar gl Proyecto de
Observaciones.

Elaborar los informes legales que le sean solicitades por la Secretarta General de la Presidencia de
la Republica o por el Secretario del Consejo de Ministros.

Transcribir ias actas aprobadas por el Consejo de Ministros en el libro de aclas respectivo y
derivarlas a los asistentes de I3 sesion para su firma, constatacidn y control de las mismas.
Realizar coordinaciones con los sectores correspondientes & determinado proyecto de ley o
dispositivo legal, obteniendo informacidn complementaria, aclaratoria, intercambiar conceptos.
Colaborar en el estudio y preparacidn de proyeactos de ley que el Presidente de la Reptblica solicite.
Preparar los Pecretos de Urgencia, Decretos Supremos y Resoluciones Supremas que fe sean
solicitados.

Estudiar y dar opinion respecto a los Decretos de Urgencia, Decretos Supremos y Resoluciones de
los ministerios.

Verificar 1a correcta numeracion y publicacion de las normas, Decretos Legislativos, Decretos
Supremas y Resoluciones Supremas, coordinando con el Diario Oficial “El Peruano” Is oportuna
publicacion de las mismas y disponer e! correspondiente archive.

. Velar por la seguridad del archivo y acervo documentaric.
. Supervisar el seguimiento del cumplimiente de Jos Acuerdos adoptados en el Consejo de Ministros.
. Reportar directamente a la Secretaria General de la Presidencia de la Republics informacion

relevante que este le solicite, sin perjuicio de dar cuenta a su inmediato superior.

. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Dependencia directa Secretario del Consejo de Ministros

| Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

Educacién Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

v Estudios de Maestria (deseable)
Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

b
Experiencia H

v
v Minima de 03 ahos en |l Administracion Publica en areas vinculadas a las
funciones a desarrollar
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! SECRETARIA DEL CONSEIO DE MINISTROS
i | CARGO Especialista
|

FUNCIHONES ESPECIFICAS:

| 1. Colaborar en la planificacion del Programa Anual de Trabajo de ta Secretarfa, asi como desarrollar

i- y plantear procedimientos de trabajo del area.

2. Elaborar las citaciones para l2s sesiones de Consejo de Ministros realizando su entrega y recibiendo
el cargo respectivo.

3. Darseguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados en el Consejo de Ministros,

4. Transcribir las actas aprobadas por el Consejo de Ministros en el libro de actas respectivo y

! derivarias a los asistentes de ia sesion para su firma, constatacidn y control de las mismas,

© 5. Estudiar los Proyectos de Ley recibidos del Congreso informando al Secretario sobre su

' constitucionalidad o si estdn en conflicto con otras normas, dandeo opinidn, v de ser el caso
preparar el Proyecio de Ohservaciones.

6. Realizar coordinaciones con los sectores correspondientes @ determinade provecto de ley o

dispositivo legal, obteniendo informacion complementaria, aclaratoria, intercambiar conceptos.

Colaboraren el estudio y preparacién de proyectos de ley que el Presidente de la Republica solicite,

Remitir los proyectos de Ley vy de Resoluciones Legisiativas al Congreso de |z Reptblica.

Dar cuenta de la promulgacion de los Decretos Legisiativos, Decretos de Urgencia, Suscripcion de ]

Tratados y Convenios Internacionales asf como del nombramiento de Embajadores,

10, Verificar la correcta numeracién y publicacion de las leyes, Decretos Legislativos, Decretos
Supremos y Resoluciones Supremas, coordinando con el Diario Oficial “El Peruano” la oportuna
publicacidn de las mismas y disponer el correspondiente archivo.

11. Velar por |z seguridad del archivo vy acerve documentario.
| 12. Ouras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

0o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa ‘ Secretario del Consejo de Miinistros
: . i .
Supervision directa | No ejerce :
REQUISITOS MINIFOS |
Educacidn Titule Profesionzl, en carreras afines al carge.
v Estudios de Especializacidn en ef drea
| Capacitacion v Fstudios de Maestria {deseable)
; ¥ Conocimientos de computacidn e inglés (deseable)
., v Minima de 02 afio en la Adminisiracién Publica en dreas vinculadas 3 las
Experiencia . i
funciones a desarrollar \
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‘ SECRETARIA DEL CONSEIO DE MINISTROS ' : : -
| CARGD Asistente Administrative !
! FUNCIONES ESPECIFICAS:
!
i 1. Realizar gestiones internas y externas de la Secretaria gue se le asigne,
. 2. Orientar y absolver consultas formuladas dentro de los limites autorizados.
b 3. Realizar el seguimiento de la correspondencia recibida y enviada, asi como otras actividades del
drea que se le encarguen. de acuerdo a las politicas establecideas o a las instrucciones recibidas de
su superiar, informande de os resuliados obienidos.
: 4, Elaborar documentes de ja Secretaria.
' 5. Estructurar, mantener actualizado y establecer medidas de seguridad del archive documentario e
; informatico.
* 6. Recibir y atender 2 las visitas durante la antesala necesaria.
7. Recibir y canalizar las llamadas telefénicas del drea.
8. Coordinar y supervisar las labores de limpieza y fumigacion de las dreas de la Secretaria.
o,

10. Enviar y recibir documentos por fax, correos electronicos u otros medios de camunicacion
11. Sacar fotocopias de documentos, duplicados y/o archivo computarizado de documenios.

|
Efectuar {a gestidn para obtener los materiales de oficina y formularios del area. |
|
12. Orras funciones relacionadas al cargo que le sean asighadas ‘

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD ;

&‘Dependencia directa | Secretario del Consejo de Ministros
:]Superwsnon directa No ejerce
>4 REQUISITOS MINIMOS
Educacién Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines 3l cargo.

v" QOtros Estudios {deseabie)

Capacitacidn o \ . N
P v Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

SECRETARIA DE PRENSA

32
TG Sy "ﬂ i;f

N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL

68 Secretario de Prensa EC 1

69 Jefe de Informacidn i $P-DS 1

70 Asistente Administrativo IIi SP-AP 1

71 Asistente Administrative [l ! SP-AP 1

72-74 Especialista en Comunicationes SP-ES \ 3

75 Técnico en Imagenes SP-ES ' 3

76 Auxiliar Administrativo SP-AP i

TOTAL UNIDAD ORGANICA g
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SECRETARIA BE PRENSA i -
CARGO j Secretario de Prensa

| EUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizzr, dirigir, controlar y evafuar |z elaboracion de Notas de Prensa, Carpetas Informativas, iutogrefies,
filmaciones y grabaciones dei Presidente de la Repiblica, revisando el contenido de dicheos productos v autorizande su
difusidn.

2. Aprobar |z difusién de [a Agenda Oficiel del Presidente Ge la Republice coordinando y organizando |2 coberturz de los
medios de comunicacion en dichas actividages y otras del Despacho Presidencial.

3. Aprobar y autorizer la edicidn y difusidn de los discursos del Presigente de iz Repubiica, organizar e envio parz su

publicacion en “Ef Peruano” & informacidn z los medios.

Coordinar lz elaboracién de revistas, folletos, tripuicos, suplementos y otras publicacianas de acuerdo 2 ias instrucciones

recibidas por sus superiores.

Ocganizar los equipes de prensa (interna v externo, nacionales e internacionales) parz cubrir les conisrencias, entrevistas,

declaraciones, otras actividades y eventos en que participe el Presidente de la Republica dentrg y fuerz del territoria

PerUEno.

Comunicar ¥ coordinar con la Direccidn de Seguridad de z Casa Militar Iz acreditacion de los periodistas. Supervisar ia

administracion y el uso de [z Sala de Periodistas (Sala de Cronistas).

Crpenizar las conferencizs de prensz y entrevistas con los medios de comunicacian nacional o internacional, del Presidents

de [z Republica.

Disponer la elaboracién, supervision y distribucion de Notes de Prensz, asi coma carpetas con material informativa para

las medios de prensa escritg, televisive o radist.

Piznificar, organizar, controlar y dirigir la elaboracidn dgizria de fos Boletines de Prensa resumiendo las noticias pofiticas y

economicas nacionsles e internacionales mas importantes para mantener informado al Presidente ge iz Repablica.

Registrar 2 fotografias, filmaciones y grebaciones del Presidente de |2 Republicz en rada uno de sus acios Oficizles.

Asimismao organizar y mantener el archivo de Prensa det Despache Presidencial.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar v evaluar las politicas, programas y actividades inherentes a {a imagen presidencial,

Disponer lz2 publicacidn de las notas de prensa, fotografias, videos, distursos, mensajes 3 la Nacion v otros, en la pagina

Web del Despacho Presidencial (www . presidenciz.eob.pel, refericos 3! trabajo periodistico de |2 Secretaria de Prensa.

Atompafar al Presidente de la Republicz en actividades Oficiales dentro y fuera del pais.

Formular, proponer y evaluar |as politicas, metas, programa anual de trabsjo y requerimientos de la Secretaria, realizar las

actividades respectivas parz su ejecucion y cumplimienta.

Coorginar la formulacian del presupuesto de la Secretariz con la Oficing de Planeamiento ¥ Presupuesto parz el

cumphmiento de las diverses metas programadas.

Dirigir, coordinar, supervisar v evajuar Iz realizacién de las actividedes dal personal 3 su cargo, ast como su desarroflo.

Dirigir, coordinar y supervisar |z adecuada utilizacion, conservacion y mantenimiento de los equipos asignados al drea.

18. Actualizarse sobre las avances tecnoldgicos en los conceptos de [z funcion, como tambigén e Ics equipos de
telecomunicacion.

18. Reportar directzmente & la Secretariz Generaf informiacian relevante que este le solicite, sin perjuicio de dar cuenta 3 su
inmediato superiar

20, Orras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Cependencia directa Secretaria General de la Presidenciz de la Repihblica

Jefe de Informacion

Asistente Administrativo i
Especizlista en Comunicaciones
Técnico en tmigenes

Auxitiar Administrativo

REQUISITOS MiNIVIOS

| Supervision directa

ARNENENEN

Educacion Titulo Profesional o bachiller, en carreras sfines al cargo.

¥ Estudios de Maestria {deseable)

Capacitacion . R
P ¥ Conocimientos de compuiacion e inglés {dezeable)

L, Minima de 06 aftos en lg Administracion Pablics.
Experiencia L - L,
i ¢ Minima de 02 afios en Conduccion de Persenal.
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SECRETAR{A DE PRENSA _
CARGD lefe de Informacién

EUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.

Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la difusion y transmision de las
actividades oficiales del Presidente de la Repiblica, medianie Notas de Prenss, Carpetas
Informativas, fotografias, filmaciones y grabaciones del Presidente de fa Republica.

Coordinar la difusidn de la Agenda Oficial del Presidenie de la Repdblica. Dirigir, coordinar
supervisar la coberturs perindistica de todas las actividades oficiales del Presidente de la
Republica.

supervisar y elaborar las Carpetas Informativas y otros materiales de prensa como el Balance de
Gestién para entregar a los medios de comunicacion o al publico en general,

Organizar, controlar y dirigir las actividades para mantener diariamente comunicadoe, con las
noticias politicas y econdmicas nacionales e internacionales, al Presidente de la Republica, previa
coordinacion con el Secretario de Prensa, emitiendo los informes, documentos y analisis de prensa
respectivos.

Supervisar el manejo y actualizacion del archivo de los documentos periodisticos elaborados por
la Secretaria de Prensa.

Supervisar, controlar y coordiriar la adecuada utilizacién, conservacién mantenimiento de los
egquipos asignados a su area.

Organizar los equipos de prensa para cubrir conferencias, entrevistas, declaraciones y otros
evenios, asi como organizar y coordinar las conferencias de prensa del Presidente de la Reptiblica,
en lo referente a infraestructura, escenografia, ubicacidn de periodistas vy acceso del publico.
Actualizar y mantener el sitio en Internet de |a Presidencia de la Replblica bajo la supervision vy
aprobacidn del Secretario de Prensa.

Organizar, dirigir v coordinar las politicas, programas y actividades inherentes a la imagen
presidencial.

Dirigir, coordinar y supervisar la adecuada uiilizacién, conservacion y mantenimiento de los
equipos asignados al area

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa Secretario de Prensa

. Supervisién directa

Especialista en Comunicaciones
Tecnico en Imagenes

Asistente Administrative 1H
Auxiliar Administrativa

SNANENEN

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional o bachiller en Clencias de la Comunicacion, Periodismo © carreras

Educacidn | o5

afines

v'  Estudios de especializacién en el drea
Capacitacion v Estudios de Maestria {deseable)}

v Conocimientps de computacion e inglés {deseable)

v Minima de 03 afos en la Administracion Publica en areas vinculadas a las
Experiencia funciones a desarrollar.

v Minimo de 01 afio en conduccidn de personal.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: :Febrero de 2015
Despacho Presidencial Pégiﬂa: ;. Pégina 64 de 179
_‘ Nitmero de Orden 70 i Clasificacidn SP-AP i

SECRETARIA DE PRENSA

F CARGO Asistente Administrativo 11/

FUNCIONES ESPECIFICAS:

P 1. Preparar la documentacion e informacion regueridas en case de entrevistas, presentaciches o
: reuniones cuando o solicite el Secretario de Prensa o el personal de |a unidad.

2. Tomar, digitalizar y editar fotografias de las actividades oficiales v reservadas del Presidente de la
Republica v de sus visitas protocolares, asi como de las actividades propias de! Despacho Presidencial
gue requieran de fotografias segun indicaciones.

3. Seleccionar las fotografias soliciiadas por los medios de comunicacion v otras entidades; enviar las
fotografias por correo eléctrénico a ios medios de comunicacion,

4, Supervisar, controlar y coordinar lz adecuada utilizacidn, conservacidn y mantenimienio de los i

: equipos asignados para su labor. '

| 5. Solicitar al Jefe de Informacién el suministro de los materiales y equipos de fotografia, revisando al
momento de la recepcion gue su cantidad vy calidad sean las apropiadas.

6. Proveer de material grafico y fotografias al responsable de mantener actualizada la padginag web del
Despacho Presidencial.

7. Recibir los encargos del Secretario de Prensa vy hacer el seguimiento a los mismos.

8. Otras funciones relationadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretario de Prensa :
Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS :

Educacidn Bachiller o Thula Técnico, en carreras afines al carge, I

' v Otros Estudios (deseable)

Capacitacién i . o e
P | ¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en Ias funciones a desarroilar
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SECRETARIA DE PRENSA
‘CARGO Asistente Administrativo [} ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Preparar lz documentacidn e informacion requeridas en caso de entrevistas, presentaciones o
reuniones cuando lo solicite el Secrexario de Prensa o el personal de la unidad.

Flaborar documentos del drea.

wantener actuslizado el archive de |a documentacién emitida y recibida, asf como el informatice
Registrar la correspondencia de ingreso vy salida asl como el retorno de los cargos.

Efectuar el seguimiento de ia documentacion, de acuerdo a las paoliticas establecidas o a las
instrucciones recibidas de su superior, informando los resultados obtenidos.

Enviar y recibir documentos por fax, sacar fotocopias, reproduccidn computarizada de
documentos, enviar correos electrénicos v atender llamadas telefdnicas.

Realizar llamadas telefénicas por encargo del Secretario de Prensa.

Atender encargos telefénicos, visitas y absolver consultas dentro de fas politicas y los limites
autcrizados por el Secretario de Prensa.

. Supervisar |2 limpieza y el buen estado de las instalaciones de la Secretaria,

i 10. Controlar los materiales de oficina y formularios de! drea.

| 11, Recibir los encarges del Secretario de Prensa y hacer el seguimiento a los mismos.

i2. Otras funciones relacionadas al cargo gue {e sean asignadas

s W

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

 Dependencia directa Secreiario de Prensa

- Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MININMOS

| Educacion Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo. ;

o ¥ (Otros Estudios {(deseable) :
Capacitacion . . L T i
v Conocimientos de computacion e inglés {deseable) . :

Experiencia Minima de 01 afic en las funciones a desarrollar i
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CARGO i Especialista en Comunicaciones
r

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar Notas de Prensa, Carpetes Informativas v otros materiales segln instrucciones, para

gifundir 1as actividades del Presidentie de ia Republica.

Transcribir los discursos del Presidente de la Repiblica, del medio hablado al escrito, entregarios
al Jefe de Informacidn de Prensa para su edicidn y posterior publicacidn en "El Peruano”,

Hacer seguimiento continuo de las noticias de los medios de comunicacion, tales como talevision,
radio, Internet, periddicos y revistas, para elaborar el Boletin de Prensa diariamente para
mantener infermado al Presidente de 1a Republica.

ldentificar y comunicar las noticias politicas y econdmicas relevantes del acontecer nacional e
internacional para conocimienio del Presidente de fa Repdbiica y el Secretario de Prensa.
Supervisar, controlar y coordinar la adecuada utilizacidn, conservacién y mantenimiento de los
equipos asignados,

Saolicitar al Jefe de Informacion el suministro de los materiales v equipos para su labor, revisando
al momento de la recepcisn que su cantidad y calidad seanlas apropiadas.

_\7. Informar al Jefe de Informacidn desperfectos o problemias en el funcionamienio de los equipos !
}i asignados para su trabajo. i
B Otras funciones relacionadas ai cargo gue ie sean asignadas
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia directa Jefe de Informacion
Supervision directa Auxiliar Administrativo
REQUISITOS MINIMOS

. Educacidn Titulado o Bachiller Universitario en ciencias de la Comunicacion o Periodismo

Capacitacién

Estudios de especializacion en el drea
Estudios de Maestria (deseable)
Conocimientos de otro idioma {deseable)

Experiencia

SSANENEN

Minima de 02 afios en la Administracion Plblica en dreas vinculadas a las
funciones a desarrollar
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Nomerode Orden | 75 | Clasificacién | SP-ES
SECRETARIA DE PRENSA - ! :
CARGO Técnico en Imigenes
FUNCIONES ESPECIFICAS:
i
1. Tomar, digitalizar y editar fotografias de las actividades oficiales y reservadas def Presidente de la I
Republice v de sus visitas protocolares, asi como de las acilvidades propias del Despacho i
Presidencial gue reguieran de fotografizs segun indicaciones, i
2. Seleccionar las fotografizs solicitadas por los medios de comunicacidn y otras entidades; enviar las :
fotografias por correo elecirdénico & los medios de comu nicacidn.
3. Preparar el dlbum fotogréfico con ias fotografias tomadas al Presidente de la Repiblica y sus visitas
protocolares, mantener el archivo electrénico para la Memoria y Balance de Gestidn del Presidente
de {a Republica. i
4. Supervisar, controlar y coordinar la adecuada utilizacién, conservacidn y mantenimiento de los ;
equipos asignados para su labor. :
5. Solicitar al Jefe de Informacién el sumninistro de los materiales y equipos de fotografia, revisando -
al momento de la recepcién que su cantidad y calidad sean las apropiadas.
6. Comunicar al Jefe de informacién desperfectos o problemas en el funcionamiento de los equipos |
fotograficos asignados para su trabajo.
7. Actuslizarse en los avances tecnologicos de equipos fotogrdficos y suministros relacionados.
8. Proveerde material grafico v fotografias al responsable de mantener actualizada ia pagina web del
Despacho Presidencial.
6. QOtras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
' Dependencia directa Jefe de [nformacidn |
' Supervisién directa No ejerce |
| REQUISITOS MINIMOS 5
i
- Educacién Titule Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo. ;
: ¥ Estudios de especializacién en el area
" Capacitacion +  Estudios de Maestria (deseable)
¥ Conocimientos de computacion e inglés {deseable)
' L, v Minima de 02 afies en la Agministracidn Publica en dreas vinculadas a las
| Experiencia — .
funciones a desarrollar -}
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SECRETAR[A DE PRENSA

| Némero de Orden f 76 Clasificacion Sp-AP

"CARGD If Auxiliar Administrative

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3

Apovyar en la tramitacién de los documentos que se generen asi como otras actividades del rea
que se le encarguen, de acuerdo a politicas establecidas o a instrucciones recibidas de su superior,
informando de los resultados obtenidos.

Realizar labores de mensajeria, de forma adecuada y oporiuna, manteniendo la confidencialidad
de la documentacion v los valeres g los gue tiene acceso. Tomar las providencias para la debida
reserva de la informacidn durante el proceso de mensajeria.

Distribuir Iz documentacidn y otros, a las instituciones, empresas, personeas naturales y jurfdicas y
unidades organicas del Despacho Presidencial, de acuerdo a las instrucciones que reciba vy
asegurando el retorno de ios cargos debidamente seftados.

Apovar en el mantenimiento del archivo documentario e informaético y en el desarrollo de otras
actividades administrativas que se requieran; asi como, recibir y atender a las visitas.

Guardar Ia reserva del caso en cuanto a las visitas que llegan a la Secretaria de Prensa, asi como
de la informacion a su alcance.

Informar 2 su superior los sucesos ocurridos durante la ejecucion de sus labores.

Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y conservacion de las oficinas.

Apoyar en el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa

lefe de Informacidén

Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacién Estudios Técnicos o Secundaria Completa
N v' (Otras Estudios {deseable)
Capacitacion e L Y
v Conocimientas de computacién e inglés (deseable)

Experiencia v

Minima de 01 afic en las funciones a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

N? DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
77 Director General EC i
78 b Asisiente de Area 1l SP-AP : 1
79 [ Asistente de Area Il SP-AP 'l 1
80 ! Asistente Adrinistrativo i SP-AP 1
81 1 Auxiliar Administrativo SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA fg 5

Py
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Nimero de Orden 77 Clasificacion l EC

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

1 CARGO Director General

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

12.
13.
14.
!'1s.
16.

17.

Proponer y aprobar normas vy directivas que permitan facilizar y mejorar las gestiones administrativas del Despacho
Presidencial dentro del ambito de su competencis

Brindar asesoramienio & sus superiores y emitir opinion especializada en asuntos administrativos,

Proponer &l Subsecretario General planes de organizacion, manuales, reglamentos, directivas, asi como dispositivos
sobre técnicas de autorizacidn, procesamiento, regisiro, verificacién, evaluagiones, seguridad vy proteccidn de los
bienes y recursas del Despacho Praesidencial.

Proponer politicas de selectidn de personal y supervisar la seleccion de bos mismos.

Supervisar y asegurar el pago oportuno de remuneraciones y otros conceptos del personal que presta servicios en el
Despacho Presidencial,

Controlar y supervisar las actividades vinculadas a |z ejecucidn y prestacion de los servicios a las personas y areas del
Despacho Presidencial.

Aplicar disposiciones parz la gjecucion de los procesos de adquisicién, cotizacidn, almacenamiento, distribucicn ¥
control de los bienes y servicios requeridos por las dreas del Despacho Presidencial.

Supervisar la preparacion, difusion y ejecucidn del Plan Anual de Contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.
Dirigir, evaluar y supervisar la preparacion de los Estados Financieros del Despacho Presidencial.

Administrar los recursos financieros, ejecutando las actividades de captacion, custodia y registro contable de las
opéaraciones financieras, presupuestales y de rendicién de cuenias.

Supervisar fa ejecucion de las actividades pare proveer los servicios de comunicacion, asignacién, instalacion,
manienimiento y reparacion de los equipos de comunicacidn y electrénicos det Despacho Presidencial, a traves de fa
Direccidn de Tecnologia de Telecomunicaciones.

Ejecutar las gestiones necesarizs para proporcionar Ia plataforma tecnoldgica de informacién en el corto v largo plazo,
canla finzlidad de proveer del serviclo 2 las dreas del Despacho Presidencial para cumplir con sus funciones y objetivos
trazados de manera 4ptima, 2 través de iz Direceidn de Tecnologiz de la Informacion y Sistemas.

Expedir resoluciones y proponer directivas dentro del dmbito de su competencia.

Controlar el manejo de los fondos de conformidad a fas disposiciones vigenies manteniendo informado al respecto al
Subsecretarioc General

Formular y proponer a Iz Subsecretaria General los lineamientos de politica pars €l adecuado funcionamiento de los
Sistemas Administrativos a su cargo.

Cautelar y administrar el patrimonio {Activos Fijos v Bienes Culturales} del Despacho Presidencial a través de la
Direccion de Logistica, asi como disponer se manienga un inveniario valorado y actuslizago del misrmo.

Formutar, contralar y evaluar un plan anual de mantenimiento de infraestructura v de servicios generales requeridos
para el adecuado funcionamiento del Despacho Presidencial,

Supervisar ef adecuado cumplimiento de las funciones del personal.

Supervisar las acciones vinculadas 3 la aceptacion, recepcion y eventual transferencia de bienes donados al Despacho
Presidencial.

Mantener estrecha coordinacion con las demds Direcciones Generales y Direcciones qué conforman el Despacho
Presidencial, con el fin de unir esfuerzos y en conjunto lograr los objetives y metas prefijadas.

Reportar a lz Secretaria General informacion relevante que se fe solicite, sin perjuicio de reporar 2 su inmediato
SUPELior.

Otras funciones relacionadas a cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDADR Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa

Subsecretario General

Supervisidn directa

¥ Director de Recursos Humanos
v Director de Contabilidad y Finanzas
v"  Director de Logistica
t " Director de Operaciones
¥ Director de Tecnologia de Telecomunicacianes
v Director de Tecnologiz de lz Informacion y Sistemnas

, REQUISITOS MININMOS
| Educacion ! Tilo Profesional, en carreras afines al carge.
N v Estudios de Maestria (deseable)
Capacitacién !

! v Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia

' Winima de 06 afios en la Administracian Publica.
| Minima de 02 afios en Conduccion de Personal.
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| Nimera de Orden 78 Clasificacién SP-AP

CARGO Asistente de Area |l

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asesorar en asuntos que sean requeridos por el Director General.

Tomar conocimiento de la correspondencia detegada, planiear opiniones y alternativas de solucidn
para preparar el texto de respuesta y las accicnes pertinenies, previa investigacion y analisis
correspondiente.

Informar sobre los temas gue el Director General e encomiende.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios y reuniones de coordinacién en relacion a la
gestion del drea para la solucién de problemas, atencion de solicitudes y requerimientos, asi como
para alcanzar eficacia en los servicios def drea.

Absolver consulias formuladas por el Director General de Administracidn y emitir oginion sobre
estudios, investigaciones y oiros relacionados con el 3rea, verbales o escritas.

Elahorar, proponer y aplicar mejoras a los procesoes de su competencia vy optimizar el uso de los
recursos asignados.

Apovyar al Director General de Administracion en el ejercicio de su funcidn,

Cumplir con {a normatividad vigente relacionada con sus funciones o dentro del ambito de su
competencia.

Asistir 3 la Direccion General de Administracion en la implementacion de sus disposiciones.

10. Otras funciones relaclonadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa ! Direcior General de Adminisiracion

- Supervision directa iNo ejerce

REQUISITOS MINIMOS

! Educacion Tiulo Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

v Esiudios de Maestria {deseable)
| v/ Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia ‘ Minima de 03 afios en la Administracidn Pobiica
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

| .
CARGO i Asistente de Area ll i

I FUNCIONES ESPECIFICAS: :

1. Apovar enla emisién de opinién en el gjercicio de su funcidn. |
Asistir en la elaboracidn de doctumentos de gestidn y otros de similar naturaleza, que se le
encomienden.

; 3. Ayudar en la elaboracidn de los proyectes de directivas y otra normatividad de gestién que se le I

" encomisnden. j

4. Proporcionar informacion sobre disposiciones legales y administrativas vigentes que se publican |
en el diario Cficial “El Peruano”, que tengan relacidn con las funciones de 1a Direccidn General de
Administracién y sus diversas unidades orgénicas.

5. Brindar respaldo en comisiones o equipos de trabajo, por disposicitn de sus superiores.

6. Apovyar al Director General de Administracién en el ejercicio de su funcion.

7. Cumplit con la normatividad vigente relacionads con sus funcicnes o dentro del #mbito de su
competencia.

8. Asistir a la Direccitn General de Administracién en Ia implementacidn de sus disposiciones

9. Otrasfunciones relacionadas al cargo que ie sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director Generzl de Administracion
Supervisidn directa J No ejerce
REQUISITOS MINIMIOS
Educacidn l Titulo Profesional o Bachiller, en earreras afines al cargc. :

¥ Estudios de Maestria (deseshle)

- Capacitacidn . L
P ¥ Conocimientos de computacién e inglés (deseable)

Experiencia iMinima de 03 afios en la Administracion Pdblica




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |

DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha:  Febrero de 2015
Despacho Presidensial Pagina: | Pagina 73 de 179

, T ;
i Nimero de Orden : 80 | Clasificacidn L SP-AP

: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - .
CARGO Asistente Administrativo Il

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, registrar, clasificar y distribuir |a documentacion que ingresa y egresa de la Direccion
Genearal de Administracidn,
Procesar la informacion de los documantos de gestion de ta direccion, organizarlos y ponerlos a
consideracion del Director General de Administracion.
Atender y realizar llamadas telefdnicas, enviar correos electronices, fax internos y externas,
reproducir documenios digitales que contribuyan a la gestién administrativa,
Participar en la organizacion y desarrollo de |as reuniones de trabajo convocadas por el Director
General de Adminisiracion.
Brindar aiencién a las personas gue soliciten audiencia y realicen consultas a la Bireccion General
de Administracidn, en et &mbito de su competencia.
Lievar |a Agenda Personal del Director General de Adminisiracion gue servird como medio para
planificar sus actividades.
Realizar e} tramite y seguimiento de los documentos concernientes a la Direccidn General d2
Administracién e informar sobre su situacion.
Preparar la documentacidn e informacion requerida en caso de entrevistas, presentaciones o
reuniones cuande lo solicite el Director General de Administracian.
Elaborar reportes vy redactar documentos para revision y firma del Director General de
Administracién.

. Estructurar y mantener actualizados los archivos fisicos e informéticos del érea.

. Velar por la seguridad v conservacion de los documentos confidenciales.

. Supervisar la impieza del érea de trabajo y coordinar el aseo y mantenimiento respectivo.

. Dtras funciones relacionadas al cargo que le sean zsignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Administracidn

| Supervision directa No ejerce

| REQUISITOS MINIMOS N
. Educacion Bachiller o Titule Técnico, en carreras afines al cargo. _

i

I v Otros estudios {deseable)

Capacitacion . R ki
P ¥ Conocimientos de computacion e inglés {(deseable)

Experiencia Minima de 02 afo en las labores a desarroliar
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION F 7 .
I CARGO Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apovyar en la tramitacién de los documentos gque se generen.

2. Resalizar labores de mensajeria, de forma adecuada y oportuna, manteniendo la confidencialidad
de la documentacion y los valores a los que tiene acceso. Tomar las providencias para e debida
reserva de la informacidn durante el procesc de mensajeria.

3. Distribuir la documentacion y otros, 2 las instituciones, personas juridicas, personas naturales, v, a
las distintas unidades organicas del Despacho Presidencial, f

4. Apovyar en el mantenimiento del archive documentario e informatico,

5. Apovar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran; asi como, recibir v
atender a las visitas segin instrucciongs de su superior.

&. Guardar la reserva del caso en cuanto 2 fa informacién que se encuentre a su alcance; asi como,
respecto de {as visitas que llegan a la Direccidn General de Adminjstracién.

7. Gestionar los requerimientos de materiales y Utiles de oficina, su distribucién y control, asi como
el funcionamiento y limpieza de los ambientes y equipos de oficina.

8. Informar a su superior los sucesos ccurridos durante la ejfecucion de sus labores.

9. Cooperar para el mantenimiento, buen estado de Himplerza y conservacion de las oficinas.

10. Apovar en el traslado de materiales, equipos de oficina vy muebies,

11. Otras funciones relscionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa ‘ Director General de Administracian
| Supervision directa No efjerce
REQUISITOS MINIMIOS
Educacion f Estudios Técnicos o Secundaria Compleia

v Otros estudios {deseable)

Capacitacidn S , e
P ¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia | Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOQOS

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION |  TOTAL

82 : Director {*) 5p-DS ! 1

83 . hsistente Administrativo |l SP-AP ' 1 !

84 I subdirector {Contabilidad) SP-DS : 1 :

85 | Especialista en Contabilidad SP-ES _.. 1 ?
86 | £specialista en Contabilidad | SP-ES 5 1
27-88 Técnico Administrativo | i SP-AP l 2
39 Subdirector {Tesoreriz) SP-DS 1
90 Especialista en Tesoreria SP-ES | 1
gl Técnico Administrativo | SP-AP ; 1
82 Técnico Adminisirativo | SP-AP . 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA f 11

{*) Cargo de libre designacidn o remacién
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DIRECCIGN DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS f - L ‘
i CARGO Director '

I FUNCIONES ESPECIFICAS:

© 1. Supervisary evaluar las acciones def sistemna de Contabilidad vy Tesoreria,

2. Supervisar y verificar 1os registros en |os libros contables principales v auxiliares v las operaciones
contables en aplicacidn a las disposiciones y normas de la Contaduria Publica de la Nacidn.
Supervisar y aprobar los Estados Financieros irimestrales y anuales para ser remitidos a la
Contaduria Pudblica de la Nacidn.

Verificar el saldo de los fondos para pagos en efectivo, y autorizar la toma de arqueos sorpresivos.
Revisar, verificar y firmar ilos comprobantes de pago y otros documentos de gasto segiin
procedimientos y normas establecidas,

Emitir flujos de caja, informacion estadistica y reportes del movimients de fondos, saldos y
comportamiento de gastos por areas operativas, por asignaciones presupuestaies y otros de su
competencia.

Supervisar y controlar ia aplicacién y uso del Sistema Integrado de Administracion Financiera
{SIAF), asi como los sistemas informaticos de su competencia.

Efaborar, proponer y aplicar normas y directivas para mejorar los procesos contables y optimizar
el uso de los recursos asignados.

Supervisar la correcta ejecucidn de jos gastos del Despacho Presidencial y mantener
permanentemenie informado a su superior,

. Supervisar el mantenimiento y la custodia del archivo de 1a documentacién de la Direccidn de
Contabilidad y Tesoreria,

. Organizar, planear y controlar la ejecucién y cumplimiento de Iz aplicacion del Plan Contable del
sector piblice, asi como proponer vy adicionar aspectos propios de su gestidn.

- Supervisar y controlar al personal de las subdirecciones a su cargo, asi como el desarrolle de las

'E actividades y el uso racional de los recursos asignados.

i 13. Velar, en el dmbito de su competencia, por el estricto cumplimiento de las normas de contabilidad
y tesoreria y demds disposiciones y directivas vigentes que emanen de los entes rectores de los
sistemas administrativos.

14. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas :

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa ‘ Director Generzl de Administracion

! v Subdirector de Contabilidad y Finanzas
¥ Subdirector de Tesoreriz

REQUISITOS MINIMOS

| Supervisién directa

Educacicn Tituto Profesional en Contabilidad, colegiado y habilitado

Estudios de Especializacion en el drea

Certificado y Capacitado en el manejo del Mddula SIAF
Esiudics de Maestria [deseable}

Conocimientos de computacion e inglés {deseable)
Finima de 05 afos en |z edministracion publica.
Minima de 01 afio en canduccion de personal. i

Capacitacion

| Experiencia

SSRNENENRNEN
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DIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS
CARGO Asistente Administrative it

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar gestiones internas y llamadas telefonicas externas que solicite el Director de Contabilidad v |
Finanzas.

Z. Ordenar y mantener actualizado la documentacion fisica.

' 3. Redactar todos los documentos oficiaies requeridos por la direccidn.

4. Lievar el regisiro de la correspondencia de ingreso v salida, asi como el control de los cargos de
recepcion.
. 5. Reproduccion de fotocopias y enviar faxes, segiin sea requeridao.
I 6. Gestionar el requerimiento de bienes para la Direccidn.
7.  Apoyar al Direcior de Contabilidad y Finanzas en el ejercicio de su funcion
8. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia directa Director de Contabilidad y Finanzas i
Supervision directa No gjerce ;
REQUISITOS MINIMOS
.,\Educacién Bachilier o Tirule Tecnico, en carreras afines al cargo,
[}Ca citacién v Ortros estudios (deseable)
P ¥ Conocimientas de computacion e inglés {deseable)
Experiencia Minima de 01 afic en las labores a desarrollar

‘Sam\(.h g
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Nuamero de Orden ; B34 Clasificacion 5p-DS

Area de Contabilidad CARGO Subdirector

|
i
i
!
;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Manitorear y supervisar los registros administraiivos de documentos autorizados en el SIAF y
contabilizacidn de los mismos para la elaboracién del Balance de Comprobacion v consolidacion
de los Estados Financieros irimesirales y anuales para ser presentados a la Contaduria PUblica de
la Macion.

Monitorear y supervisar la ejecucidn presupuestal a nivel del marco presupuestal y calendario
mensual aprobado.

Conciliar mensualmente a nivel de cuentas los saldos de almacén con los del Balance de
Comprobacién.,

Conciliar semestralmente los saldos de control patrimonial y los saldos del Balance de
Comprobacién de tos activos (a nivel de cuentas).

Verificar 1as depreciaciones del activo fijo

Dirigir y supervisar el registro de asientos contables, de los documentos de ingreso v salida de
fondos, activo fijo y bienes culturales.

Supervisar y presentar el PDT mensual correspondienie a los impuestos y ia planilla electrdnica.
Revisar los andlisis de saldos de cuentas y subcuentas presupuestales y patrimoniates de acuerdo
al Balance de Comprobacion mensual.

Formular y proponer normas y procedimientos cantables mejorados.

. Coordinar permaneniemente con |la Direccién del Sistemna Integrado de Administracion Financiera

def Sector Publico - SIAF.

. Pariicipar en [z elaboracidn del Plan Operativo Institucional - POI, el Plan Estratégico Institucional

- PEI de ia Direccidn y la evaluacion trimestral de las mismas para presentarla a la Oficina de
Planeamienio y Presupuesto.

. Elaberar la rendicién de cuentas de Resultados de Gestién, anual y mensual.
. Revisidn y Verificacién de la documentacién de gasto.
. Otras funciones relzcionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director de Contabilidad y Finanzas

Supervision directa

¥v"  Especialista en Contabilidad
v' Técnico Administrativo |

REQUISITOS MINIMOS

Educacién Tiiulo Profesional en Contabilidad, colegiado y habilitado

: Capacitacién

Estudios de especizlizacion en el area

Certificado y capacitado en manejo del Mddulo del SIAF
Estudios de Maestria {deseable)

Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Y ANENENEN

Minima de 03 afios en ia Administracion Piblica en dreas vinculadas a las

Experiencia ] funciones a desarrollar,

<,

Minima de 01 afio en conduccidn de personal
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS | NUmerodeOrden | 85 Clasificacion SP-ES

Area de Contabilidad CARGO ! Especizlista en Contabilidad :
| :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar en el SIAF ls fase de compromiso de fas Ordenes de Compra y de Servicio, Planilla de

| remuneraciones y otros documentos autorizados por ta Direccidon General de Administracidn.

! 2 Realizar la interface de los compromisos autorizados en el sistema auiomatizado de apoyo
administrativo (SIAD) del Despacho Presidencial.

3. Registirar en el SIAF 1a fase de devengado de las planillas de remuneraciones, rendiciones de fondos
para pagos en efectivo y encargos internos.

4. Informar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto |la ejecucion del gasto segin calendario ce
pago mensual aprobado por el MEF.

5. Ceoordinar con la Cficina de Planeamiento y Presupuesto los saldos del marco presupuestal y la
flexibilizacion de las partidas especfficas def calendario de compromisos de acuerda a {a ejecucién
del gasto mensual.

6. Ordenar y custodiar el archivo de documentos autorizados y comprometidos en el SIAF y otros
relacionados al presupuesto.

7. Apoyar al anélisis de los saldos de [as cuentas y subcuentas del Balance de Comprobacion en forma

mensual.

Apovar en la elaboracion de informacion adicional anexos para la presentacion de la informacion
financiera anual.

9. PRevisién de la documeniacion de sustento del gasto

10. Otras funciones relacionadas al cargo que e sean asignadas

0o

J LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :
4 Dependencia directa Subdirector de Contabilidad

| Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

:' Educacién i Titulo Profesional en Contabilidad o carreras afines, colegiado

| ¥ Estudios de especializacidn en el area

v Certificado v capacitado en manejo del Modulo def SIAF
¥ Estudios de Maestria (deseable)

v Conocimientos de computacion e inglés {deseable) !
Minima de 02 afios en |a Administracion Publica en &reas vinculadas a las funciones a |

Experiencia |
d desarrollar. |

| Capacitacién

S @m\cﬁ 177 %
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‘ DIRECCIGN DE CONTABILIDAD Y FINANZAS Nimera de Orden j g6 J Clasificacion SP-ES

Area de Contabilidad

CARGO Especialista en Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Contabilizar en el Mddulo SIAF los regisiros administrativos de gastos e ingresos en forma mensual. ]
Realizar los regisiros de las Notas de Coniabilidad Complemeantarias por Provision de CTS, !
Depreciacidn, Contingencias Judiciales, Movimientos de Ingreso y Salida de Bienes de! Almacen,
Calendario y 5aldo, Retencion del 6% del IGV y Carias Fianzas, entre otros.

3. Elaboracion del balance de comprobacidn y consolidacién de los Estados Financieros a través del
SIAF en el médulo contable en forma mensual. i

4. Elaboracidn y consolidacion de los Estados Financieros y Anexos Financieros, a través del SIAF en
el médulo contable en forma trimestral y anual para la presentacién a la Contaduria Publica de la
Nacion,

5. Efectuar los analisis de saldos de las cuentas del Balance de Comprobacidn.

6. Elaboracion de las Notas a los Estades Financieros para su presentacién trimestral v anual ante la

: Coniaduria Pablica de I3 Nacién.

7. Seguimiente y coordinacion con el MEF-SIAF sobre la informacion transmitida en las diferentes
fases de ingreso y gasto.

i 8. Coordinar y registrar las operaciones relacicnadas con el almacén de bienes.

8. Analizar |z aplicacion de los gastos e ingresos, registrar las diversas operaciones y efectuar el i
control contable de dichas operaciones del Despacho Presidencial. '

10. Revisién de la documentacidn de sustento del gasto.

11. Otras funciones relaclonadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

BRependencia directa Subdirector de Contabilidad
| Supervision directa .[ No ejerce
REQUISITOS MfNIMOS
Educacion Tituto Profesional en Contabilidad, Colegiado v habilitade

v"  Estudios de especializacidn en el drea

1 ¥ Certificado y capacitado en mangjo del Médule del SIAF

¥"  Estudios de Maestrfa {deseable)

¥ Conocimientas de computacién e inglés {deseable)

Minima de 02 afios en lz Administracién Piblica en dreas vinculadas a las funciones a
desarrollar.

Capacitacidn

Experiencia
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DIRECCIGN DE CONTABILIDAD Y FINANZAS Namerp de Orden 1 B7-88 [ Clasificacion ! SP-AP

Area de Contabilidad CARGO Técnico Administrativo |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar en el SIAF la fase de devengado de las Ordenes de Compra y de Servicio, v oiros
documentos que han sido aprobados en la fase de compromiso por el SIAF.

Regisiro para el control paralelo de la fase de devengado en el Sistema Administrativo (SIAD) del
Despacho Presidencial, de los documentos registrados en el SIAF,

Contabilizacion de los registros administratives aprobados de las drdenes de compray de servicio.
Ffectuar el anglisis mensual de [os saldos de las cuentas patrimoniales segin Balance de
Comprobacion.

£laboracidn y andlisis de la Ecuacion de Paralelismo Contable.

Registro de |a catalogacidn y de las cuentas pairimoniales de los bienes y servicio solicitados por
Abastecimiento en el Sistema Administrativo SIAD.

Conciliar mensualmente a nivel de cuentas los saldos de los ingresos de bienes de almacén.
Revisidn de los documentos de sustento del gasto.

Apovo en la elaboracidn de otros anexos para la presentacion de la informacién financiera anual 3
la Contaduria Pdblica de la Nacién.

10. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

,&Dependencia directa subdirector de Contabilidad

Ii}Supervisién directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

i Educacian Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

5 v Certificado v capacitado en manejo del Médulo del SIAF
- Capacitacién v Otros Estudios conforme a las funciones a realizar
: ¥v" Conocimientos de computacién g inglés {deseable)

i Experiencia Minima de 01 afio en las labores a desarrollar,
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Nimero de Orden ] 82 | Clasificacidn SP-DS :

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS ;
Area de Tesoreria CARGO

Subdirector i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar, controlar y ejecutar fos procesos del Sistema Administrativo de Tesoreria de acuerdo
; a las normas, disposiciones legales y politicas vigentes para el sector publico.
2. Supervisar la ejecucion del giro de cheques en el sistema SIAF mediante registro de las firmas

electronicas, y el protesc de pagos segun sea requerido.

3. Supervisar y controlar la captacién de ingresos depositados en el Banco de la Nacidn.

: 4. Supervisar la administracién del Fondo para Pagos en Ffectivo segin directiva del Despacho
Presidencial.

5. Supervisar y centrolar las devoluciones por menor gasto y sus reversiones al Tesoro Phblico. _

6. Conciliar fos fondos recibidos y entregados con la Direccion del Tesoro Pablico del MEF, semestral
y anualmente.

7. Coordinar las asignaciones presupuestales aprobadas para la ejecucidn del Fondo para Pagos en
Efectivo, con la Gficina de Planeamiento y Presupuesio del Despacho Presidencial.

8. Coordinar y disponer los argueos de caja chica por lo menos una vez a la semana,
independientemente del arqueo general que se realiza todos los fines de mes. ,

9. Recibir, controlar y custodiar las Cartas Fianza emitidas a favor del Despacho Presidencial. f

10. Formular la informacién de las cuentas bancarias por fuenie de financiamiento y segan emision de
comprobantes de pago; recursos ordinarios, recursos directamente recaudados, giro de chegues,
reemboiso del fondo para pagos en efectivo

.)11. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTGRIDAD Y RESPONSABILIDAD

i Dependencia directa Director de Coniabilidad y Finanzas

¥ Especialista en Tesoreria
v Técnico Administrativo |
REQUISITOS MINIMOS

Supervision directa

Educacion Titule Profesional en Contabilidad, colegiade y habilitado

Estudios de Especializacion en el drea

Certificado y capacitado en manejo del Mddulo del SIAF

Estudios de Maestria (deseable)

Conocimientos de computacion e ingiés {deseable)

Minima de 03 afios en la Administracién Publica en dreas vinculadas a las
Experiencia funciones a desarrollar.

Minima de 01 afio en conduccién de personal

| Capacitacion

N ESENENEN
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DIRECCHON DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

1 X -

| Nimero de Orden | 90 ‘Clasiﬁ:acifm | sp-ES

Ares de Tesoreria l CARGD i Especialista en Tesoreria

i
|
-

' FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 1. Ingreso de rendiciones al sistema de SIAD, el cual se informa al Subdirector de Tesorerfa.

Reportes pars desembolso del fondo para pagos en efectivo, los detalles gue incluyen cada uno de

| los desembelsos, asi como cuadro comparativo entre 1os giros que hubieran durante ef mes con

sus respectivas cuenias especificas presupuéstales.

Capacitacion

¥"  Certificado y capacitado en manejo del Maddulo del SIAF
v' Estudios de Maestria (deseable)
¥"  Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

3. Informar en forme direcia la relacién de vales provisionales registrados.
4, Generar repories de rendicidn cuentas. :
5. Elaboracion de comprobantes de retencion. ;
6. Ciasificacion y archivo de boletas de pago.
7. Entrega de boletas de pago a ios trabajadores del Despacho Presidencial.
8, Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD i
i
- Dependencia directa Subdirector de Tesoreria |
| Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
(h Q
'E%ucacién Titulo Profesional en Contabilidad, colegiado y habilitado
Lalf,
ff/’ ¥"  Estudios de especizlizacion en el drea

Experiencia

Minima de 02 aios en la Administracion Publica en dreas vinculadas a ias funciones a
desarrollar.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

i ’ :
Nitmerc de Orden i 91 Clasificacidén ] sp-ap |

Arez de Tesoreria CARGO

i

Técnico Administrativo |

i
|
|

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o v w

Flaborar y reportar los comprobantes de pago y cheques de las cuentas de Recursos Ordinarios y
Recursos Directamente Recaudados.
Realizar operacicnes, firma electronica v reporte de transferencias interbancarias, cartas orden
por abono de reruneraciones, bonificaciones, funcitn especializada v CAFAE, operaciones sin
documento.
Efectuar las reversiones al Tesoro Pdblico mediante papeletas de depdsito (T-6).
Recibir, registrar y controlar ef Codigo de Cuents Interbancario {CCI).
Elaborary efectuar los repories que correspondan para la Direccién de Tesorn Pablico.
Elzborar y remitir al Subdirector de Tesoreria el Auxiliar Estédndar de Recursos Ordinarios, Recursos
Directamente Recaudados, Cartas Fianza y Fondo para Pagos en Efective.
Elaborar certificados de retencién (Renta de 4ta categoria y Servicios no Personales o régimen gque
lo sustituya).
Elaboracion de Recibos de Ingreso por pérdida de fotocheck, devolucién de vidticos v por menor
gasto y otras devoluciones afines.
Registrar en el SIAF la venta de bases y deposiios en cuenta corriente,

. Emitir las facturas por venta de bases y alquileres.

. Resumir mensualmente las retenciones, detracciones y coactivas.

. Tramitar los documentos de apertura de cuentas y elaboracion del pedido de Utiles.

. informar a proveedores sobre sus pagos y retenciones.

. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Subdirecior de Tesoreria
Supervisidn directa No ejerce _
REQUISITOS MINIMOS
| Educacion Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo,

| ¥ Certificado y capacitado en manejo del Mdédulo del SIAF

Capacitacion v Otros Estudios acordes a las funciones a realizar

¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

i . . . , =
Experiencia Minima de 01 afio en las labores & desarrollar.
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I

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Area de Tesoreria CARGO i

P

Nimero de Orden | 92 ! Clasificacion SP-AP

T

Técnico Administrativo |

i

S S e

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar gesticnes internas y externas de |a Subdireccién de Tesorerfa.

Seleccionar documeniacidn para enviar al archivo central del Despacho Presidencial.
Ordenar vy clasificar los comprobantes de pago en el archivo de la direccion.

Apovar en el ingreso documentario en ef SIAF y SIAD.

Estructurar el archive y manienerlo actualizado tanto el documentario como el informatico.
Entregar boletas de remuneraciones 3 los irabajadores del Despacho Presidencial y hacer firmar
las planitlas de bonificacion al personal de las FF. AA.

7. Efectuar el pago a terceros.

2. Realizar tramites documeniarios ante el Banco de la Nacion, MEF, PCM.

9. Tramitar los pagos de impuestos a [z SUNAT y AFP.

10. Apovar en 3 distribucién de la documentacién de | Subdiraccion de Tesoreria.

11. Otras funciones relacichadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Subdirector de Tesoreria

L Supervisién directa No ejerce

REGUISITOS MINIMOS

Bachiller a Titulo Técnico, en carrerss afines at cargo.

Capacitacion

v" Certificade y capacitado en manejo del Mddulo del SIAF
¥ QOiros Estudios scordes g tas funciones a reatizar
¥ Conocimientos de computacian e inglés {deseable)

Experiencia

Minirma de 01 afo en las labores a desarrollar,
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Despacho Presidencizl

ESTRUCTUSRA DE CARGOS

DIRECCION D& RECURSOS HUMANOS

r i
| N2 DEPLAZA I TiTULD DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
1 93 . Director (*) , SP-DS 1
{ 94 I Asistente Administrativa |l SP-AP 1
:' 95 | Especialista Legal SP-ES 1
96 t Auxiliar Administrativo SP-AP 1
o7 . Subdirector {Personal) ! 5pP-pS 1
98 ! Asistente de Ares | i' SP-AP 1
g | Técnico Administrativo | I SP-AP 1
100 | Técnico Administrativo | | SP-AP 1 |
101 | Técnico Administrativo | | SP-AP 1 i
102 : Subdir.ect'.:n‘r {Desarrolio de Personal y Sp-DS . ‘
Capacitacion} i
103 Especi.alis:I? de Desarrollo de Personal y SPoAp 1
Capacitacion
104 Subdirector (Servicios Médicas y Bienestar) Sp-DS
i05 Técnico Administrativo | SP-AP ; 1
TOTAL UNJDAD DRGANICA i 13

argo de libre designacidn o remocion
) Nﬂ;‘{a
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DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANQS :

! | Nimero de Orden  © 23 ‘ Clasificacion ' $p-DS
| : i

I

: CARGO Director

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular, proponer, ejecutar, supervisar y evaluar |as metas insiifucionales referidas z los recursos
humanos de fa Entidad. |

D2 Evatuar y supervisar objetivamenie el desempefio de las subdirecciones @ su cargo, con el fin de |

' maniener y garantizar |2 eficlencia y regularidad en el desempeifio del personal :

3. Participar en la elaboracién del presupuesio anual de remuneraciones asi como de los
requerimientos que propongan sus subdirecciones.

4. Aplicar las normas y directivas orientadas 2 rnejorar los procesos y el uso de los recursos a su cargo;
y velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones legales que regulan la administracion de
personal, i

: 5. Dirigir, organizar, controlar y supervisar los procesos técnicos para e} ingreso, contratacién,
evaluacidn y desplazamiento del personal del Despacho Presidencial.

6. Supervisar y aprobar las planillas de pago de remuneraciones y de pensiones, v las liquidaciones de
beneficios sociales v otros derechos que conforme a ley deban ser reconocidos al personal del |
Despacho Presidencial. !

7. Proponer yluego supervisar la ejecucion y evaluacion del plan anual de capacitacién; asi como, de las
actividades de promocién y recreacion del personal,

8 Recomendar y aplicar las sanciones disciplinarias y ejecutar las actiones pertinentes para su
implementacién, cuando asi lo disponga la normativa vigente y las directivas internas aprobadas.

8.  Emitir apinidn especizlizada en el émbito de su competencia.

10. Aprobar v suscribir certificades, canstancias, documentos de identificacién de los trabajadores y
del personal que labora en forma eventual.

11. Coordinar y ejecutar los servicios médico-asistenciales para el Presidente de la Repiblica y su
familia, asi como del personal del Despacho Presidencial.

12. Proponer y elaborar el esquemna estratégico de |z direccidn @ su cargo y aplicar {as acciones
necesarias para obrener los logros y metas establecidas.

Pz, Supervisar las actividades dirigidas a la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal en
coordinacién con la Oficina de Planeamiento v Presupuesto.

14. Otras funciones relacicnadas al cargo que le sezn asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Administracion
: v Asistente Administrativo I
[ v Especialista Legal
' Supervision directa ¥v"  Auxiliar ABministrativo
| . E
' P ¥ Subdirector de Personal
¥~ Subdirector de Desarrollo de Personal y Capacitacion
¥ Subdirector de Servicios Médicos v Bienestar ?
REQUHSITOS MININIOS L
i Educacidn Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.

¥ Estudios de Especializacion en el drea ;
Capacitacion ' v Estudios de Maestria (deseable)
| ¥ Conocimienios e computacion e inglés {deseable)
; L v Minima de 05 afos en |3 administracién publica.
i Experiencia .. - o
| ¥ Winima de 01 aAo en conduccion de personal.
Q@:\mﬁn Uiy G
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS :

CARGO ll Asistente Administrativo il

‘ Nimero de Orden a4 ; Clasificacion SP-AP
I
|

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

i

1. Mantener actualizada la Agenda del Director, la misma que servird como herramienta bésica para
planificar la gestion de |a oficina.

2. Preparar la documentacion e informacién reguerida en caso de entrevisias, presentaciones o
reuniones cuando lo solicite el Director.

3, Proyectar los documentos de respuesta como Cartas, oficios y oiros que no requieran conocimientos

técnicos o especializados.

Apoyar y asistir al personzl en las gestiones administrativas y actividades propias de la oficina.

Elaborar documentos de |a oficina.

Mantener actualizado el archivo de documentacion fisico e informatico a fin de proteger y cautelar

el acervo documentario de la oficina.

Llevar el registro de control de correspondencia de ingreso y salida, asi como tener el contral de los

cargos. Efectuar el seguimiento de la carrespondencia informando los resultados obtenidos.

Realizar llamadas telefénicas por encargo del Director. Atender encargos teiefonicos, visitas vy

absolver consultas de acuerda a instrucciones del Director.

9. Supervisar el manienimiento de la oficina y el buen estado de las instalaciones de la oficina.

10. Controlar y supervisar el buen uso de los Giiles de oficina.

11. Elaborar los formularios y otros tales como Oficios, Memorandos, Pedidos, Ordenes de Trabajo,
Pecosas, FUT, Cuadro de Necesidades y otros requeridos por la oficina.

!) 12. Otras funciones relacionadas al carge que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa | Director de Recursos Humanos
Supervisidn directa No ejerce
REQUISITOS MININIOS
' Educacion Bachiller o Titule Técnico, en carreras afines al cargo.

v Otros Estudios (deseabie)

| Capacitacion .. .. o
P v Conocimigntos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia ¥ Minima de 01 afio en las labores & desarrollar
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Ndmern de Orden ! 25 ;f Llasificacion . SP-ES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CARGO Especialista Legal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar informes vy proyectos de resolucitn relacionados con la normativa vigente en materia de
Derecho Laboral, Derecho Previsional y Seguridad Social.

Analizar expedientes y emitir informes que sean de competencia de la Direccién de Recursos
Humanos.

Colaborar en el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones formuladas como
consecuencia de las acciones de control.

Opinar sebre sanciones al personal cuando sean aplicadas por la Direccion.

Apoyar a las Subdirecciones gue conforman |z Direccidn en asuntos gue requieran conocimientos
legales.

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas legales o técnicas relativas al Sistema de
Administracidon de Personal.

Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica las actividades de indole legal que conciernan 2 la
Direccidn

Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Experiencia

- Dependencia directa '[ Director de Recurses Humanos
] Supervision directa No ejerce
! REQLHSITOS MINIMOS
' Educacion Tiiulo Profesional de Abogado.
| . v Estudios de Especializacion en el Area
i Capacitacion l v Estudios de Maestria {deseable)
: ¥ Conocimientos de computacicn e inglés {deseable)
¥" Minima de 02 afios en la Administracidn Piblica en dreas vinculadas a las

funciones a desarrollar
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CIRECCHON DE RECURSOS HUMANOS
CARGO Auxiliar Adminisfrativo

1

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 1. Apoyar en la tramitacién de los documentos gue se generen asi como otras actividades del area
gue se le encarguen, de acuerdo a politicas establecidas o a instrucciones recibidas de su superior,
informando de {os resultados obrenidos.

Realizar labores de mensajeria, de forma adecuada v oportuna, manteniendo la confidencialidad
de la documentacién y los valores a los que tiene acceso. Tomar las providencias para la debida
reserva de la informacion durante el proceso de mensajeria.

Distribuir la documentacion y oires, 3 las instituciones, personas naturales vy juridicas, a las
distintas dreas del Despacho Presidencial de acuerdo a las instrucciones gue reciba, asegurando el
retorno de los cargos debidamente sellados.

Apavar en el mantenimiento del archivo documentario e informatico.

Apovar en el desarrolio ge otras actividades administrativas que se reguieran; asf como, recibir y
stender a las visitas.

Guardar |a reserva del caso en cuanto a la informacién que se encuentre a su alcance, y a las visitas
ge la Direccidn.

7. informar a su superior los sucesos ocurrides durante la ejecucion de sus labores.

8. Cooperar para el mantenimiento, buen estado de [impiezay consarvacidn de fas oficinas.

9. Apoyar en el trasiado de materiales, equipos de oficina y muebles.

10. Otras funciones refacionadas al cargo que e sean asignadas

: LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

! Dependencia directa Director de Recursos Humanos
b Supervisién directa No ejerce

REQUISITOS MINIVIOS
| Educacidn Estudios Técnicos o Secundaria Completa

¥ Otros Estudios {deseable}

- Capacitacidn o c
P v Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

' Experiencia ¥ Minima de 01 afic en las labores a desarroltar
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Area de Personal CARGO Subdirector

FUNCIONES ESPECIFICAS: i

¢ 1. Velar permanentemente por ef cumplimiento de las normas y disposiciones legales, relacionadas [
con la administracidn del Sistemna de Personal. !

2. Emitir informes v pronunciamienios relacionados al Sistema de Personal.

3. Opinar schre las propuestas de modificacion de fos instrumentos de gestién, gue se le encomiende
en el dmbito de su funcién.

. 4. Dirigir y controlar el proceso de elaboracién de las remuneraciones {planiltas de pago), inclusc por
medios electrénicos.

5. Efectuar las actividades dirigidas a elaborar el Presupuesto Analitico de Personal de fa Institucién

coordinando con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,

Dirigir y controlar las actividades administrativas y aplicar la normativa vigente relacionada con el

cantrof de asistencia y puntualidad del persanal.

7. Dirigir y supervisar las acciones y procesos relacionados con el reconocimiento de derechos v
obligaciones, beneficios del personal y ex irabajadores.

8. Dirigir y supervisar la actualizacidn de la informacion de Base de Datos Genera! del personal dei
Despacho Presidencial; asi como, los respectivos legajos de personal, cautelando  su
confidencialidad.

9. Otras funciones relacionacdas al cargo que le sean asignadas

%

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa ] Director de Recursos Humanos

’ ¥ Asistenie de Area |

|
| Supervision directa L .. .
: P v Técnicos Administrativos |

REQUISITOS MININMIOS

Educacion Titule Profesional en carreras afines af cargo. i

Estudios de Especializacidn en el drea
Estudios de Maestria (deseable)
Conpcimientos de computacidn e inglés {deseable] i
Minima de 03 afios en la Administracion Piblica en dreas vinculadas a las '
| Experifencia funciones a desarrollar

' Minima de 01 afic en conduccidn de personal

- Capacitacion

ANENENEN
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS ; Namero de Orden : 98 | {lasificacion SP-AP

A |
Area de Personal | carco  Asistente de Area |
| !

EUNCIONES ESPECIFICAS:

Llevar el centrol de la asistencia y puntualidad de los trabajadores.
Proyectar informes y resoluciones sobre licencias y permisos.
Controlar 1a ejecucién de las vacaciones del personal.
Verificar la asistencia, puntualidad v correcta utilizacion de ios mecanismos de control de personal.
Proyectar informes y memorandas de sancion por exceso de tardanza.
Reportar la asistencia y puntualidad de los destacados civiles a las entidades de origen
Elaborar los reportes de saldos vacacionales y convenios de acumulacidn vacacional.
Registrar e ingresar en el Sistema integrado de Administracion SIAD, los Formularios Unicos de
Tramite {FUT).
q. Evaluar, atender y proyectar la respuesta a la documentacidn que sea encomendada por la
! Subdireccian.
10. Otras gue le encargue &l Subdirector de Personal. i

LA

P~

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa Subdirector de Personal
; Supervision directa No ejerce !
REQUISITOS MINIMOS
Educacion Bachiller o Titule Técnica, en carreras afines al carge. .

¥ Otros estudios scordes con las funciones a realizar

Capacitacion . L L
B ¥"  Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia v Minima de 01 aflo en las labores a desarrollar
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I :

Tecnice Administrativo |

: FUNCIONES ESP ECIFICAS:

Elaborar constancias v certificados de trabajo, constancias de haberes y descuentes, certificado por
tiempo de servicios, constancias de FONAVL y otros documentos similares.

Crganlzar el archivo de la Subdireccion de Personal.

Tramitar y registrar foda la documentacion referida a los Encargos Internos.

Preparar los proyectos de informes y memoranda referidos a la aplicacion de sanciones al personal
cuando proceda ser aplicados por la Direccion de Recursos Humanos.

Elaborar las planilias de pago del personal: Decreto Legislativo 276, bonificaciones, funcion
especializada y listado de CAFAE.

Apoyar en las diferentes gestiones administrativas que se encomienden.

Verificar, controlar y elaborar los documentos reiacionades con el cumplimiento de fos quinguenios
de los trabajadores de 1a 276.

8. Otras gue le asigne el Subdirector de Personal

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa l Subdirector de Personal

Supervision directa ! No ejerce |
REQUISITOS MINIMOS

Educacién Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

| v Otros estudios acordes con las funciones a realizar
¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia

v" Minima de 01 afio en las labores a desarroliar
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | Nimero de Orden  ; 100 Clasfficacion -~ | SP-AP

Area de Personal CARGO , Técnico Administrativo |

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

Clasificar, ordenar, registrar y aciuvalizar los legajos personates de los trabajadores y pensionistas del
Despacho Presidencial.

Proponer y ejecutar acciones para el mejor manejo de la base de datos de personal del Despacho
Presidencial.

Preparar informes, reportes y cuadros estadisticos relacionados con s informacién contenida en los
legajos personales y bases de datos gel personal y pensionisias del Despacho Presidencial.
Requerimiento, coniral y seguimiento de las Declaraciones de Ingresos de Bienes y Rentas y otras
exigidas por la normativa vigente.

Confeccionar y controlar el documento de identificacion institucional.

Preparar informacién sobre el personal del Despacho Presidencial, solicitada por otras entidades
publicas o privadas.

Otras que le asigne el Subgirector de Personal

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa subdirector de Personal
- Supervision directa | No gjerce
REQUISITOS MININIOS
Educacidn il Bachiller 8 Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

- Capacitacion

| v Otros estudios acordes con las funciones a realizar
. v Conocimientos de computacién e ingiés {deseable)

| Experiencia v minima de 01 afio en las lasbores a desarrollar
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | Namerc de Orden | 101 | Clasificacion SP-AP

Area de Personal ;

[ CARGO j Técnico Administrative |

funciones,

vigentes

(2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar el proceso de elaboracion de planillas para el pago de personal del Despacho Presidencial,
del régimen labora! de acuerdo z la normativa vigente.

Emitir informes técnicos sobre liguidaciones de beneficios soclales, planillas, AFP, pagos a terceros,
descuentos judiciales y otros que sean requeridos.

Elaborar informes, reportes v cuadros estadisticos solicitados por las diferentes unidades orgénicas
del Despacho Presidencial y otras instituciones publicas y privadas para el cumplimiento de sus

Elaborar los certificados de retencion del Impuesto a 2 Renta de Quinta Categoria del personal del
Bespacho Presidencial.
Efectuar los descuentos de Licencia por Enfermedad y Gravigez de acuerdo a las normas legales

6. Informar a ia Direccidn de Contabilidad y Finanzas respecto a las remuneraciones 3 efectos de ser
considerados en el Programa de Declaracién Telemética, PDT.

Ejecutar los descuentos informados por el encargado del control de personal,

ElActuaiizacion del SIAF.

« £/0tras gue le asigne el Subdirector de Personal,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa f Subdirector de Personal
Supervisidn directa l No ejerce _
' REQUISITOS MINIMOS i
Educacidn Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines ai cargo. 5

Capacitacion

v" Conocimiento en el programa de Declaracion Telematica {PDT)
v" Otros estudios acordes con las funciones a realizar
¥ Conacimientos de computacion e inglés {deseable)

| Experiencia

J

v" Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
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} DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| Ndmero de Orden _ 102 ; Clasificacion SP-D5S

Area de Desarrolio de Personal y Capacitacion : CARGO Subdirector

personal,

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Elaborar y proponer las normas y directivas orientadas a8 mejorar los procesos de conduccion de

2. Participar en la actualizacién periddica del archivo de descripcidn de puestos.
3. Eritir informes técnicos, y proyectos de normas y actos administrativos refactonados con los asunios
de su compeiencia.
4. Efectuar las acciones administrativas de evaluacion y seleccién de personal, y las actividades de
induceidn 2 la institucion asi como elaborar los proyectos de contrato de personal.
5. Proponer lineamientos para Ja actualizacién y desarrollo del personal.
6. tras que le asigne el Director de Recursos Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa Director de Recursos Humanos |
| Supervision directa Especialista en Desarrolio de Personal y Capacitacion f
(]
REQUISITOS MINIMOS i
Educacion Tituio Profesional, en carreras afines al cargo. i
v Estudios de Especializacion en el dres !
Capacitacion v Estudios de Maestria (deseable)

: | ¥ Conocimientos de computadién e inglés (deseable)
| i v Minima de 03 afos en la Administracién Pablica en dreas vinculadas a las i
; Experiencia : funciones a desarrollar :
_’ ¥ Minima de 01 afic en conduccidn de personal ;
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Namero de Orden | 103 | Clasificacion [ SP-APR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Area de Desarrollo de Personal y Capacitacion Especialista en Desarrelic de Personal y
CARGO .
| Capacitacién

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recolectar y analizar indicadores o datos técnicos para el diagndstico de fa situacion de fa estructura |
organizacional del Despacho Presidencial. "
Froponer, ejecutar vy evaluar el plan y las actividades para la capacitacidn y desarrolio de personal.
Coordinar y ejecutar prograrmas técnicos para la evaluacidn y descripcién de puestos dentre del
Despacho Presidencial.
ldentificar y coordinar los métodos v medios de captacidn de personal necesarios para el
reclutamiento vy concurse de personal.
Coordinar con las entidades piblicas o privadas la realizacién de actividades dirigidas a perfeccionar
los conocimientos y habilidades del personal y supervisar su buena marcha,
Colaborar en la conduccién de los procesos de seieccidn mediante pruebas técnicas, psicoiécnicas,
de inteligencia, persopalidad y habilidad gue garanticen una inmediata y eficiente adaptacion,
presentando a ios candidatos ante la Direccidn del drea que lo requiera y solicitando la aprobacidn
del personal seleccionado segiin los niveles o canales establecidos.
Elaborar cuadros y gréficos que permitan visualizar el estado del clima organizacional, valores,
satisfaccién en el puesto de trabajo, entre otros, para permitir la creacion de planes y estrategias de
mejora.
Participar en el desarrollo, andlisis y reporie de planes de accion de mejora y programas de refuerzo
para elevar el nivel de desempefioc del personal.
. Preparar el Plan Anual de Capacitacién.

. Analizar las propuestas de modificacién del Esquema Organizacional vy brindar alternativas de
mejora, asl como proponer |3 creacion de nuevas plazas o puestos,

11. Otras funciones relacionadas al cargo que le seah asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa | Subdirector de Desarrollo de Personal y Capacitacion
Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacidn Titulo Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo.

Capacitacidn

¥" Otros estudios {deseable)
| ¥ Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia v' Minima de 01 afo en las labores a desarrollar
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! NGmero de Orden i 104 | Clasificacion SP-DS

DIRECCION DE RECURS(OS HUNANOS

Area de Servicios Medicos y Bienestar . CARGO l subdirector

FUNCIHONES ESPECIFICAS:

i. Planificar, arganizar, dirigir, v evaluar las acciones de los servicios meédicos hrindados al Presidente
de [a Repubiica y su familia, asi como al personal del Despacho Presidencial.
Planificar, dirigir, coordinar, presupuestar y contrelar el desarrollo de las actividades del Plan de
actividades de Bienestar.
Elaborar y presupuestar el Cronograma Anual de Actividades y los programas de apoyo sccial al
personal y su famifia dentro de las politicas del Despacho Presidencial y de acuerdo a las
necesidades del personal.
Coaordinar y supervisar la situacion de ios convenios establecidos con entidades pUblicas o privadas
que brinden servicios al personal del Despacho Presidencial.
Derivar a las servicios medico asistenciales {tratamientos externos, iniernamiento, emergencias),
en los casos que asi lo ameriten.
Dirigir, supervisar y controlar programas de promocion, asistencia y proteccidn social, asf como,
aprobar planes recreativos y deportivos para el personal del Despacho Presidencial.
Coordinar, controlary definir la solicitud de medicamentos y biomédicos, a Sanidad PNP y Logistica
del Despacho Presidencial.
Reportar periédicamente al Director las metas, objetivos v estadisticas de casos, {origenes v
soluciones), de las actividades relacionadas a la subdireccidn, asi como dar a conocer necesidades
Yy propuestas.
Dirigir la elaboracidn de normas de atencién del drea y supervisar el adecuado manejo y archive
de los docurnentos relacionados con servicios médicos v bienestar, asi como su confidencialidad.

. Supervisar y controlar las actividades del personal de la Direccién, asi como [a utilizacién racional
de los bienes y equipos asignados.

. Permanecer en su puesto de trabajo duranie eventos oficiales y protocolares del Despacho
Presidencial dentro y fuera del Palacio de Gobierno.

12. Mantenerse actualizado en avances relativos a la medicina y otros gue le competen.

13. Supervisar, controlar y coordinar los subsidios, reembolsos ante ESSALUD, EPS y seguros de vida.

14. Elzborar estudios que permitan visualizar el estade del clima organizacional y valores que permitan

el mejor desempefio de las funciones de los trabajadores.
© 15. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa Director de Recursos Humanos
Supervision directa Teécnico Administrativo |
REQUISITOS MINIMOS

Educacién Titulo Profesional, en carreras afines al cargo,

v Estudios de Especializacidn en el area
Capacitacién v Estudios de Maestria {deseable)

! v Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

v inima de 03 afios en 8 Administracidn PUblica en dreas vincuiadas a las
Experiencia funciones-a desarroltar

v Minima de 01 afio en conduccion de personal
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | Nirmero de Orden 5_ 105 | Clasificacion : SP-AP

Area de Servicios Médicos y Bienestar CARGO Técnico Administrative | |

FUNCIONES ESPECIFICAS: :

1. Participar en la elaboracién ge planes y programas en el campo del bienestar social,

i 2. Elaberary reporiar informes y documentos de las actividades de apoyo social.

3. Analizar, atender y brindar soluciones a las solicitudes individuales o grupales respectivamente, de

apoyo social y consultas técnicas de su especialidad, o trabajadores y miembros de su familia.

Realizar estudios sobre la realidad socicecondmica del personal del Despacho Fresidencial

Efectuar visitas hospitalarias y domiciliarias a personas que se les brinda apoyo social, i

Preparar documentacidon e informacién requerida en caso de entrevistas, preseniaciones o

reuniones cuando lo solicite el Subdirector de Servicios Médicos y Rienestar.

Ejecutar [a redaccidn e impresion de documentos, tales como informes de estudios sociales, y otros

documentos.

Atender [lamadas ielefénicas, visitas y absolver consultas dentro de las politicas y objetivos

autorizados.

Custodiar, organizar y mantener actualizado el archive general de documentacidn emitida ¥

recibida, asf come el archivo informatico dando especial cuidado en fo referido a la custodia de Jos

archivos maestros de historial social del personal del Despacho Presidencial, los que deberin
permanecer como reservados bajo responsabilidad.

. Coordinar con las instituciones de salud pulblica y privada el apoyo que el caso lo reguiera.

. Tramitar y gestionar ante ESSALUD la inscripcion del personal de Ia Institucion y de sus familiares; :
ademds, lo concerniente al cobro o reintegro de gastos efectuados.

. Apoyo en la elaboracidn y preparacion de las charlas educativas dirigidas al personal del Despacho
Presidencial.

- Encargar labores varizdas como la remision de la documentacién via fax, reproduccion
computarizada de dacumentos, envio de material informative por e-mail, tabulacion de datos de
estudios y encuesias internas sociales y otros

- Organizar, desarrollar y evaluar las actividades sociales del personal del Despacho Presidencial.
Fomentar en el personal el desempefio eficiente de sus funciones y su identificacién con la
Institucion, asi como el cumplimiento de las disposiciones tegales y objetivos institucionales.

14. Formular y recomendar técnicas de investigacidn sohre problemas socicecondmicos.

| 15. Estar permanentemente actualizado de las normas del sistema de jubilscién vigente, para brindar |

apoyo y asesoramiente oportuno sl pérsonal. '

16. Supervisar fa fimpiaza y el buen estado de las instalaciones praopias de la Subdireccidn de Servicios

Médicos y de Bienestar.
17. Qtras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1 . .
Dependencia directa ! Subdirector de Servicios Médicos y Bienestar
;' Supervision directa No gjerce .
REQUISITOS MINIMIOS

v Otros estudios acordes con las funciones a realizar

v"_ Conotimientos de computacion e inglés (deseable)

- L [ . \ -
- Experiencia [ ¥ Minima de 01 afio en las Jabores a desarrollar ,

5 < s b . L -

- Educacidn | Bachiller ¢ Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.
i

Capacitacidn |
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ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION DE OPERACIONES

1
Ne DE PLAZA I TiTULO BEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
106 © Director {*) 5P-DS 1
107 | Asistente Administrativo Il Sp-AP 1
108 Asistente de Area | SP-AP 1
108 Auxiliar Administrativo SP-AP 1
110 Subdirector {Alimentacion) SP-DS 1
111-124 Vlayordomo SP-AP ' 14
125-131 Cocinero SP-AP } 7
132-138 Ayudante de cotina SP-AP ' 7
13g-140 Auxiliar Administrative SP-AP i 2
141-143 Técnico Administrativo | SP-AP i 3
144 Subdirector {Servicios Generales) SP-DS : by
145 Asistente de Area | SP-AP 1 ;‘
146-157 Técnico SP-AP 2]
158-162 Técnico Administrativo | SP-AP 5 j
163-164 Auxiliar Adminisirativo SP-AP Z
165 Técnico en Mantenimiento SP-AP 1
166 | Asistente de Area | SP-AP 1
167-169 | Asistente de Transpories SP-AP 3
170-171 i Mecénico Automotriz SP-AP 2
172-199 Conductor de Vehicuio SP-AP 28
200 Sastre SP-AP 1
2013-202 lardinero SP-AP 2
203 Asistente de Area | SP-AP 1
204-238 Trabajador de Mantenimienio SP-AP | 35
TOTAL UNIDAD ORGANICA : 133

{=) Cargo de tibre designacion o remocion
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! T
Ntmero de Orden | 106 ! Clasificacién | SP-DS
MRECCION DE OPERACIONES : - ;
CARGOD Diractor

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1
|
1. Planificar, organizar y supervisar los programas, servicios y actividades de las Subdirecciones de |
Alimentacion y Servicios Generales, asi como elaborar y proponer las politicas, planes, normas, !
programas y metas para lz mejora de su gestidn. F
. 2. Dirigir la elaboracién, supervision y evaluacién del plan anual de trabajo de |z Direccidn. ‘
| 3. Participar en la elaboracidn del presupuesto anual y mensual requerido para la Direccién 3 su
CArgo. I‘
Administrar las érdenes de trabajo, supervisando v evaluando el uso racional del presupuesto y ‘
otros recursos asignados para el desarrolio de sus funciones y el cumplimiento de sus metas vy
objetivos. J
Verificar y asegurar que el nivel de servicio gue reciben los usuarios sea de la calidad y en cantidad i
adecuados.
ASEEUrar gque se proporcione oportuna y diligentemente el servicio de alimentacion del Presidente
de fa Republica, donde éste se encuenire.
Informar permanentemente al Director General de Administracion sobre el desarrollo de los
programas y actividades, asi como del avance de metas.
Programar y atender los requerimientos de mantenimiento y servicios que requieran las unidades
organicas del Despacho Presidencial.
Froponer y aplicar normas y directivas para mejorar el nivel de servicio, la eficiencia y optimizar el
uso de los recursos asignados.
10. Coordinaris capacitacion del personal a su cargo sobre todo en téenicas de atencidn al cliente.
11. Otras funciones refacionadas al cargo que e sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1 I
. Dependencia directa | Director General de Administracion

' ¥ Asistente Administrativo i
i v’ Asistente de Area il
| Supervision directa v’ Auxiliar Administrativo
¥v'  Subdirecior de Alimentacidn
v"  Subdirector de Servicios Generales

REQUISITOS MINIMOS

' Educacidn Titulo Profesional, en earreras afines al cargo.

Estudios de Especializacion en el drea

Estudios de Maestria (deseable)

Conocimientos de computacién e inglés (deseable)
Minima de 05 afios en la administracidn publica.
[Minima de 01 afic en conduccién de personal.

| Capacitacidn

Experiencia

NENENENEN
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: ) I Ndmero de Drden 107 | Clasificacion | SP-AP

_ DIRECCION DE OPERACIONES 5 . :

' CARGC Asistente Administrativo 1l

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Colaborar en la elahoracién de estudios, evaluaciones y normativas que le sean asignados.

Elaborar documentos de la Direccidn requeridos en caso de presentaciones o reuniones cuando 1o
solicite el Director de Operaciones.

Mianiener actualizado el archivo de documentacion emitida y recibida, asi como el archivo |
informatico.

Llevar el registro de control de correspondencia de Ingreso vy salida, asi como efectuar su
seguimiento, de acuerdo a las politicas establecidas o a las instrucciones recibidas de su superior,
informandeo de los resultados obtenidos. .
Realizar llamadas telefénicas por encargo del Director de Operaciones, asi como recibir otros |
encargos y hacer el seguimiento a los mismos.

Atender llamadas telefonicos, visitas y absolver consultas dentro de las politicas y los limites
autorizados por sus superiores.

Reproducir documentos, enviar y recibir correos electronicos.

Supervisar la limpieza y el buen estado de las instalaciones de |a Direccion de Operaciones.

. Controlar los inventarios de Gtites y formularios de fa Direccion.

10, Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

bependencia directa | Director de Operaciones

Supervision directa ‘| No ejerce ]
‘ REQUISITOS MINIMOS
.: Educacidn i Bachiller o Titule Técnico, en carreras afines al cargo.

v Oiros Estudios {deseable)

Capacitacion . e
P v Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia Ninima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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Despacho Presidencizl

DIRECCION DE OPERACIONES .

: | : !

Nidmero de Orden . 108 | Clasificacion i SP-AP |
; ; i |

» |

CARGO il Asistente de Area I}

I

" 1. Formular y proponer los programas y metas referidas a la calidad de servicios prestados al

i 14. Otras funciones relacionadas al cargo que e sean asignadas

FUNCIONES ESPECIFICAS: :

Despacho Presidencial, asf como realizar las actividades para su ejecucién y cemplimiento.
2. Proponer el programaz de garantia de calidad respecto a la prestacién de servicios de iz Direccion, i
el cual debe ser revisado y aprobado por el Director de Operaciones.
Proponer y aplicar normas v directivas orientadas a mejorar el desarrolio de ias actividades, [a
cafidad de los servicios y €l uso racional de los recurses asignados.
Disefiar, efectuar y evaluar encuestas dirigidas al usuario que permitan medir ta calidad del servicio
recibido.
fnspeccionar la prestacion de servicios de [a Direccidn de Operaciones, en forma directa {in situ)
con el ejecutante del mismo,
Verificar la prestacion de servicios de alimentacidn, |z calidad de los insumas v de la stencidn, en
cumplimiento de normas y directivas.
Verificar la prestacion de servicios de transporte, verificar la operatividad de vehiculos, el
inveniario de repuestos, en cumplimiento de normas vy directivas.
Verificar la presiacidn de servicios generales, de mantenimiento v limpieza de los bienes muehies
e inmuebies, en cumplimiento de normas vy directivas.
Participar activamente en la organizacién y desarrollo de ceremonias y actividades del Despacho !
Presidencial dentro del 4mbito que le corresponde. }
. Ernitir informes y esiadisticas sobre las actividades de inspeccion realizadas. Reportar al Director |
de Operaciones los resultados de las inspecciones y alertar ante las eventualidades gue se
presanten.
- Emitir recomendaciones respecio a problemas enconirados, implementando mejoras de ser
necesario, asi tomo hacer el seguimiento de las mismas.
12. Mantenerse actualizado en las nuevas metodologias y concentos en lo que se refiere a calidad de
serviclo.
13. Lliderar la cukiura de la calidad dentro de la Direccion, organizando charlas, reuniones, fomentando
v preparando afiches.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa : Director de Operaciones i

Supervisién directa No ejerce :'
REQUISITOS MINIMIOS !
Educacion Titulo Profesional o Bachiller, en carreras afines al Cargo. I

v' Otros Estudios acorde con las funciones 3 realizar

Capacitacién .. . I
P ¥"  Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

| Experiencia Minima de 02 afios en [as funciones a desarrollar
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Despicho Presidencial Pégina:

1 B
Namero de Orden 1 i0s ;Ciasiﬁcacién . SP-AP

DIRECCION DE OPERACIONES

CARGO Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

| i. Apovyar en la tramitacion de los documentos gue se generen; asi como, otras actividades del aree |
que se le encarguen, de acuerdo a las politicas establecidas o @ instrucciones recibidas de su
superior, informando de los resultados obtenidos.

Realizar labores de mensajerfs, de forma adecuada y oportuna. manteniendo la confidencialidad
de ta documentacion vy los valores a los que tiene acceso; tomando [as providencias para la debida
reserva de la informacién durante el proceso de mensajeria.

Distribuir documentos v otros, a instituciones, persanas naturales y juridicas, a [as distintas dreas
del Despacho Presidencial, de acuerdo a las instruccianes gue reciba y asegurando el retorno de
tos cargos de recepcion debidamente sellados.

Apovyar en el mantenimienio delf archivo documeniario e informatico.

Apoyar en el desarrolio de otras actividades administrativas que se requieran; asi como, recibir y
atender a las visitas,

Guardar 1a reserva del caso en cuante a la informacion que tiene 2 su alcance; asf comao, respecto
de las visitas que legan a |z Direccién.

tnformar a su superior los sucesos ocwrridos durante la ejecucion de sus Iabores.

Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y conservacion de las oficinas.

! 9. Apovyar en el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.

i 10. Otras funciones relacionadas al cargo nue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director de Operaciones
Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacién Estudins Técnicos o Secundaria completa

¥
- s i v Otros Estudios (deseable)
| Capacitacion |

v Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

- Experiencia mMinima de 01 afio en |25 funciones 2 desarroliar
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. | _i 5
| } Nimere de Orden il 110 | Clasificacion i Sp-DS

DIRECCION DE OPERACIONES
Area de Alimentacion CARGO

Subdirector

FUNCHONES ESPECIFICAS:

[

Planear y supervisar ta atencion de las diferentes sctividades de Ia Subdireccién.

2. Coordinar la atencion z la Presidencia de la Republica, personal del Despacho Presidencial autorizado,
Irvitados de Honor v Especiales.

3. Coordinar dieriamente ef servicio de alimeniscidn del Presidente de la Republica, 2n donde éste sa encuentre.

4. Coordinar vy supervisar diariamente lz preparacién de los slimenios parz 2! personal del Despacho
Presidencial,

5. Coordinar, supervisar y dirigir lz atencion en las actividades oficiales,

6. Coordinar |zs actividades de protocolo y oficiales con los responsabies de la Direccion General de Actividades,

y/o ta Oficing de Protocolo pars proveer un optimo servicio.

Dirigir, supervisar y controlar la elaboracién del Programe Anual de Trabajo v el Presupuesto de la

Subdireccidn de Alimentacion.

Organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrolio de las actividades dzl personal de Is Subdireccion, asi

como el manienimientoe de los equipos de su competencia,

Coordinar y proponer la aprobacion de los ments mensuales del persanal autorizado.

Determinar el peso y tontenido de los insumos de |z porcion del mend programado diario, a fin de garantizar

el contenido caldrico adecuado adjuntando el mend caldrico correspondiente a niveles de aprobacién

definidos.

Aprobar los pedidos de insumos para la elaboracidn de menids y para Iz stencidn de la alimentacion de la

Presidencia de la Repulblica, invitados oficizles, ministros, actividades protocolares, y otros.

Supervisar {a Optima preparacion y presentacion de la alimentacion del personal del Despacho Presidencial,

asi como la edecuade atencidn en los comedores.

Aprobar los pedidos ce materiales y Gtiles de oficina requeridos por iz Subdireccion.

Garanttzar el cumplimiento en los horarios de atencién establecidos en los comedores del Despacho

Presidencial.

Garantizar fa higieng, impieza y aseo de cocinas y comedores.

Coordinar [a ejecucion de los examenes médicos de todo el personal de |3 subdireccion,

Froponer la capacitzcion del personal de 1z Subdireccion en la manipulacion y iz conservacion de alimentos,

técricas de servicio, hospitalidad y otros temas afines a las funciones frecuentes det personal.

Verificar in situ Iz calidad de viveres frescos v secos.

Promover y aplicar directivas orientadas a mejorar el desarrollo de las sctividades.

1 Formular y proponer |a adquisicién de bignes.

21. Verificar y dar conformidad a la documentacidn de la eJecucidn de las ordenes de trabajos solicitados.
22. Otras funciones relacionadas sl cergo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa Director de Operaciones

!
¥ Mayordomo
¥ Cocinero
Supervisién directa ¥ Ayudante de cocina
' | ¥ Auxiliar Administrativo
| v Técnico Administrativo | ?
REQUISITOS MINIMIOS :
Educacién Titwlo Profesional en Industrias Alimentarias o carreras sfines '

Estudios de especizlizacion en el drea

Estudios de Maestria (deseable}

Conocimientos de computacidn e inglés {deseable)

Minima de 03 afios en la Administracion Pdblica en dreas vinculadas a las
. Experiencia funciones a desarroflar |
" Minima de 01 afic en conduccion de personal

Capacitacién

N YRR
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DIRECCION DE OPERACIONES : Niamero de Qrden 111-i24 Clasificacion | SP-AP
Arez de Alimentacion I CARGO . Mayordomo

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

j. Atender a los comensales del comedor o salones del Palacio de Gobierno, durante el desayuno,
almuerzo y/o cena cuando se le solicite guardando las normas de etiqueta y educacion.

Atender al Presidente de |a Republica, durante ef desayuno, almuerzo y/o cena, en donde ésie se
encuentre

P 3 Atender las visitas del Despacho Presidencial a solicitud del jefe inmediato superior.

=

. 4. Mantener ordenados todos los materiales que necesita para desempefar cofrectamente su
trabajo.

5. Mantener limpia, presentable y ordenada el drea que le ha sido asignada.

6. Mantener limpio, presentable y ordenade el menaje que tiene bajo su responsabilidad.

7. Apoyar en todos los eventas oficiales y sociales que se realizan en el Despacho Presidencial.

2. Controlar el buen estado del inventario det menaje e implementos de trabajo que le han sido

asignados efectuando controles periddicamente.

9. Mantener una adecuada higiene personal y llevar el uniforme correctamente, de acuerdo a las
politicas esiablecidas.

10. Guardar discrecién y confidencialidad sobre las conversaciones que ascuche en las instalaciones
del Despacho Presidencial.

{ 11. Mantener informado a su superior de todas las novedades que se presenten.

[ 12. Otras funcicnes relacionadas al cargo gue le sean asignadas

%_ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
:‘}Dependencia directa ! Subdirector de Alimentacién
rSupervisién directa | No ejerce
' REQUISITOS MINIMOS i
| Educacion | $ecundaria completa !
! v Estudios de bdsicos de atencidn al cliente o barman {deseable)
Capacitacion v' Conocimiento de inglés {deseable) :
v' (Otros estudios {deseable) !
I Experiencia ! v Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar

%,
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. | e e
DIRECCION DE OPERACIONES Niamero de Orden ‘ 125-1321 !CIas:ﬁcatmn ; SP-AP

Arza de Afimentacion CARGO

i .
l Cocinero

|
FUNCIONES ESPECIFICAS: i

1. Elsborar los pedides de insumos de cocina hecesarios segin el ment: elegido vy los pedidos de
rrateriales necesarios para g cocina.

i 2, Preparzrlos alimentos necesarios para |z zlimentacion del Presidente de la Reptblica, en donde
ésta se encuentre. i

3. Prepararlos alimenics oportuna y correctamente, de acuerdo a lo programado v aprobado en los :
listados de mends.

4. Realizar un control de calidad de todos los alimentos que se elaboran, antes de su presentacion.

3. Revisar que todos los materiales necesarios para elaborar correctamente los mentis se encuentren
dispanibles v en condiciones de mantenimiento y salubridad adecuadas.

6. Realizar inventiarios periddicos dél menaje y herramientas de trabajo gue le han sido asignados.

7. Mantener limpia y ordenada el drea que le ha sido asignada, asi como las herramientas de trabajo.

8. Mantener una adecuada higiene personal v presentarse correctamente uniformado de acuerdo a2
las politicas establecidas.

8. Mantener informado a su superior de todas las novedades del dia.

10. Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo, manteniendo la disciplina en ef drea de
' trabajo.
11, Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

i Subdirector de Alimentacidn

Ayudante de cocing

REQUISITOS MINIMUDS

Educacion Estugios Técnicos o Secundaria completa

Estudios de cocina
Conocimiento de inglés (deseable)
Otros estudios {deseable)

Capacitacidn

S RANENEN

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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i
Nimero de Orden E132—138 Clasificacion ! SP-AP

DIRECCION DE OPERACIONES
Area de Alimentacion CARGO

i
j Ayudante de Cocina

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Colsborar oporiunamente con los cocineros en la preparacion ge los alimentas, lavado de insurmos
: gue e reguieran y otros.

velar por la adecuada conservacién de los insumos y alimentos & su cargo.

Lavar todos los servicios del comedor y [a cocing, asl como limpiar |as dreas comunes de las mismas.
Mantener limpia y ordenada el drez que e ha sido asignada, asi como las herramientas de trabajo.
Presentarse correctamente uniformado y debidamenie aseado de acuerdo a las politicas del area.
mMantener informados a los cocineros y superior de todas las novedades del die y de los
requerimientos de insumos y alitnenios necesarios. |
Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

j
| Dependencia directa Cocinero

Supervision directa ‘ No ejerce

RECHUHSITOS MINIMOS

| Educacin Secundariz completa

v Certificacién en manipulacidn de alimentos {deseable}
¥ Dtros estudios {deseabie)

" Capacitacion

| Experiencia i ¥ Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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DIRECCHON DE OPERACIONES

| Namero de Orden 139-140 : Clasificacién SP-AP

Arez de Alimentacidn CARGO

Auxiliar Administrativo

P

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la tramitacidn de los documentos gue s generen asl como otras actividades del area
oue se le encarguen, de acuerdo a politicas establecidas o & instrucciones recibidas de su superior,
informandao de los resultados obtenidos,

Apoyar en el mantenimiento del archivo documentario g informéatico.

Apovar en el desarrolio de otras actividades administrativas que se reguieran; asi como, recibir vy
atender a las visitas,

Guardar la reserva de! caso en cuanto a las visitas que llegan a la Subdireccion, asi come de la
informacion a su alcance.

Informar 2 su superior los sucesos ocurridos durante la ejecucion de sus labores.

Apovyar en el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.

Atender los requerimientos de alimentos y bebidas que se reguieran segdn solicitud de su superior.
Apovyar al personal en las atenciones oficiales y sociales del Despacho Presidencial.

informar al Subdirector sobre la cantidad de ments preparados v consumidos 3 través de un
reporte semanal.

. Coerdinar con oiras dreas del Despacho Presidencial los requerimientos de atencidn y servicio y

su respeciivo registro en el cuaderno de actividades diarias.

. Elaborar documentos del area.
. Dtras funciones refacionadas al carge que te sean asignadas

=] e
(=]

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= iy .‘“' 'j
Qg&ﬁs\uﬁf/ Dependencia directa | Subdirector de Alimentacién

Supervision directa No egjerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacién Estudios Técnicos o Secundaria complets i
: . ¥ Otros estudios {deseable) ;
| Capacitacion . Lo s e o
| v' Conccimientos de compytacion e inglés {deseable)
Experiencia v Minima de 01 afic en las funciones a desarroliar
‘g:qh\“[‘.l Df&"'{‘
E'g i !
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DIRECCION DE OPERACIONES Nimero de Orden 141-143 | Clasificacion : SP-AP

Ares de Alimentacidn CARGO

Técnico Administrativo |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asistir en la realizacién de estudios, evaluaciones, disefios y normativas gue le sean asignados.

Preparar la documentacidn e informacién 2n caso de entrevisias, presentaciones o reuniones

cuando lo solicite el Subdirector de Alimentacion.

Mantener actualizado el archivo de documeniacidn emitida y recibida; asi comeo, el archivo

informatico.

Llevar el registro de control de correspondencia de ingreso vy salids, as/ como centrolar el retorno

de los cargos de recepcidn. i

Efectuar el seguimiento de |a correspondencia de acuerdo 2 las politicas establecidas o a las

instrucclones recibidas de sus superiores, informando los resultados obtenidos. :
tender llamadas selefdnicas, visitas v absolver consultas dentro de las polfiicas v los limites I

autorizados. |

Supervisar la limpieza y el buen estado de las instalaciones de |a Subdireccidn.

Controlar los tiles y formularios del drea.

. Recibir los encargos de sus superiores y hacer el seguimiento a los mismos,

10. Formular la redaccion de la documentacion de gestidn del area.

11. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

N
\%‘%\ {INEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD I
,ﬁépendencia directz Subdirector de Alimentacidn
Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS |
. Educacion Bachiller é Titule Técnico, en carreras afines al cargo. '

v (Oiros estudios acordes con 1as funciones a realizar
¥ Conocimientos de computacidn e inglés (deseable)

| Capacitacién

- Experiencia v" Minima de 01 afio en las funciones a desarroliar
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DIRECCION DE OPERACIONES
Area de Servicios Generales CARGO Subdirector

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, supervisar y controlar los servicios de limpieza, imprenta, albafileria,
restauracién de ios bienes inmuebles y muebles, carpinteria, jardineria, gasfiteria, eléctricgs,

! sastre, cerrajeria y transportes.

¢ 2. Formular y proponer los programas y metas referidos a los servicios generales necesarios para la
Institucion, asi como distribuir y realizar las actividades para su ejecucién y cumplimiento.

3. Fermular y proponer el presupuesto para la adguisicién de bienes, provisién de servicios y
ejecucion de obras de competencia de la Subdireccion.

| 4. Coordinar, elaborar y proponer los requerimientos de contratacion de servicios de terceros,

adguisicion de bienes y los calendarios de compromisos en el ambito de su competencia.

| 5. Supervisar y controlar |as actividades de mantenimiento de Palacio de Gobierno y ambientes del

Despache Presidencial, tanto sus instalaciones, equipos, mobiliario, bienes culturales, flota

_ vehicular, asf como fa adopcidn de las medidas de seguridad pertinentes.

; 6. Coordinar, supervisar y controlar la provisidon de servicios de terceros para el adecuado
funcionamienio de las oficinas, instalacianes, vehiculos equipos y otros, relacionados con la
competencia de la Subdireccion, asi como dar conformidad a la prestacion de servicios de terceros. }

7. Verificar y dar conformidad a la documentacion para el pago de ejecucién de obras, asi como 3 la [
recepeidn y liguidacion de las mismas.

8. Participar en la formulacién de las bases administrativas, términos de referencia v otros
documentos para la contratacion de servicios y ejecucion de obras, asi como ser representanie en
los procesos convocados, en el dmbito de su competencia.

9. Supervisar y controlar las actividades de! personal de la Subdireccidn, asi como la utilizacion
racional de los bienes v equipos asignados,

10. Proponer y aplicar normas y directivas orientadas a mejorar el desarrollo de las actividades vy {a !
calidad de los servicios, asi como el uso racional de los recursos asignados.

11. Coordinar accicnes con la Subdireccion de Alimentacion para apovar eventos protocolares a
propios de fa agenda del Presidente de la Republica.

12. Otras funciones relacionadas al targo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' . T .
Dependencia directa : Director de Operaciones
t

¥ Asistente de Area |
Asistente de Transpories
Técnico Administrativo |
Auxiliar Administrativo

REQUISITOS MINIMIOS

' Supervisién directa v
v

- Educacién Tiulo Profesional, en carreras afines al cargo.

Estudios de especializacién en el drea

Estudios de Maestria {deseable)

Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Minima de 03 afios en la Administracion Piblica en dreas vinculadas a las
| Experiencia : funciones a desarroliar

, : Minima de 01 afio en conguccidn de personal |

Capacitacion

ANANENEN
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Namero de Orden ;145 ;‘Ciasificacién i SP-AP

DIRECCION DE OPERACIONES

. Area de Servicios Generales | carGo Acistente de Arez |

[—

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[y

Conducir, distribuir, supervisar y controlar diariamente las actividades para proporcionar los

servicios de mantenimiento, conservacion, acondicionamiente de ambienies y otros, en materia

de albafileria, carpinteria, cerrajeria, electricidad, gasfiteria, pintura, encuadernacion e imprenta,
restauracion, sastreria y jardineria.

2. Supervisar y controlar las actividades de mantenimiento de los edificios y sus instalaciones,
jardines, equipos, mobiliario, bienes culturales, asi como |2 adopcion de las medidas de seguridad
pertinentes.

3. Supervisar y controlar el uso adecuado de los bienes y equipos asignados.

: 4. Consolidar necesidades de equipos v materiales de los diferentes talieres de mantenimiento para
cumplir sus labores y proponerlas al Subdirector de Servicios Generales.

5. Emitir informes y estadisticas sobre las actividades realizadas de mantenimiento y orras bajo su
ambito,

' 6. Preparar planes de contingencia, a fin de garantizar una adecuada respuesta a eventualidades.

7. Organizar, supervisar y controlar el servicio especial para dar solucidn z posibles situaciones de
emergencia y en cualguier otra situacién cuando asi se disponga.

8. Proponer y aplicar normas y directivas orientadas a mejorar el desarrollo de las actividades,
procesos v la calidad de los servicios, as/ como ef uso racional de los recursos asignados.

9. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignacas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABHIDAD

' Dependencia directa Subdirector de Servicios Generales

Técnico
Técnico de Manignimiento i
Técnico Artesanal :
Técnico Administrativo |
Auxiliar Administrativo
lardinero

REQUISITOS MINIMOS

Supervision directa

NN NN

Educacion t Bachiller é Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

v Otros estudips acorde con las funciones a realizar

| C itacién i iy .
 Capacitac v'  Conocimientos de computacion e inglés {desezble)

: Experiencia Minima de 01 afic en las funciones a desarrollar




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Z
DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: | Febrero de 2045
Daspacho Presidencial Pégina: | Pa’gina 114 de 179

. T i :
Nimero de Orden | 146-357 ! Clasificacién | SP-AP |

DIRECCION DE OPERACIONES
Area de Servicios Generales CARGO

Técnice

- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verificar permanentemente la operatividad y realizar el mantenimiente preventive de las
cisternas, cocinas, mobiliario, tanques y pozos, tablero general y sub tableros, cableado,
alumbrado, calentadores de agua, equipos de aire acondicionado, ascensores, grupos
electrégenos, sisterna de agua v desagle y toda Instalacidn eléctrica, dentro del Despache
Presidencial, asi'como proponer las acciones para su mpieza y mantenimiento respectives.
Propaner, coordinar y realizar los trabajos de instalacidn, reparacion y conservacion en gasfiteria,
albafileria, pintura, electricidad, restauracién y cerrajeria, necesarios y/o sclicitados por las \
diferentes areas del Despacho Presidencial, informandc sobre los mismoes a su superfor.
Elaborar los requerimientos de materiales y accesorios para los trabajos a realizar, verificar y dar
conformidad a la cantidad, calidad y caracteristicas de los mismos.
Operar el grupo electrégeno y sistema de alumbrado de emergencia, en case se regquiera {téenico
electricista).
Inspeccionar, evaluar, coordinar y realizar los trabajos de restauracion de los bienes culturales, asf
como emitir informes técnicos y mantener actualizada vy ordenada |a documentacidon del mismao
técnico restaurador), i
Conteccionar las “artes” para offset, efectuar montajes y fotomontajes, instalacién y revelado de
placas litograficas, impresiones en negro v a todo color, crear portadas, empastar v/o encuadernar,
asi como toda tabor referente a ia elaboracidn de documentas, carpetas, folletas, revistas y libros
gue se requieran {dibujo técnico e imprenta).
Realizar labores de confeccién, instalacidn, reparacién, soldadura, lijado, pulido, lustrado,
lagueado, acabados y mantenimiento de cerrajerfa {cerraduras, chapas, picaportes, bisagras,
cendados, lamparas, cremonas y otros), asi como de muebles metalicos, escritorios, armarios,
adarnos, estaiuas, archivadores, credensas, sillas y otros {técnico cerrajero}.
Coordinar y supervisar la aplicacién de medidas de prevencion y seguridad contra incendios, corios
circuitos, aniegos o inundaciones, asf como para evitar desperfectos por el uso deficiente de las
instalaciones. i
Conservar y mantener las herramientas, eguipos y materiales ufilizados, asi como informar ¥
coordinar su reparacidn/rencvacidn, de ser el case.
10. Supervisar y emitir conformidad técnica a los trabajos realizados por terceros fgue sean de su
competencia.
11. Presentar las Actas de Enirega en cada trabajo realizado,
12, Otrasfunciones relacionadas al cargo gue e sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Asistente de Area |
| Supervision directa No ejerce
| REQUISITOS MINIMOS
Educacién Bachiller o Titulp Técniceo, en carreras afines al cargo, :

¥ Otros estudios acorde con las funciones a realizar
: ¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

i Capacitacién

S b N . .
| Experiencia | Minima de O1 afio en las funciones a desarrollar
i
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Area de Servicios Generales CARGO

i Técnico Administrativo |
|

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Colaborar en lz elaboracion de estudios, evaluaciones y normativas gue le sean asignados.
Preparar la documentacién e informacién regueridas en el caso de presentacicnes o reuniones
cuando lo solicite gl Subdirector de Servicios Generales.

3. Verificar que el archivo fisico de la documentacidn emitida y recibida, asi como el archive
informatico se encuentren e orden. !

4. Realizar llamadas relefonicas por encargo del Subdirector de Servicios Generales. !

5. Atender llamadas telefénicas, visitas y absolver consultas dentro de tas politicas y hacer el

seguimiento a los mismos.

Reproducir documentos, enviar y recibir correos electronicos.

Controlar los dtiles y formularios del area.

Preparar las evaluaciones de gestitn de la Subdireccion bajo la supervision del superior inmediato.

Otras funciones relacionadas al cergo que le sean asignadas

Wope N,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

, Dependencia directa Subdirector de Servicios Generales
: Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacion Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo. |

v' (Otros estudios acorde con las funciones a realizar
| ¥ Conocimientos de computacién e inglés (deseable)

Capacitacion

Experiencia | Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
|
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{ Nimero de Orden | 163-164 | Clasificacion | SP-AP |

Auxiliar Administrativo i

DIRECCION DE OPERACIONES
Arez de Servicios Generales CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apovyar en la tramitacion de los documentos gue se generen asi como otras actividades del drea
nue se le encarguen, de acuerdo a politicas establecidas o a instrucciones recibidas de su superior,
informande de los resukiados obtenidos.

Realizar labores de mensajer{a adecuada y oportunamente, manteniendo la confidencialidad de Iz
documentacion y los valores a los que tiene acceso. Tomar las providencias para ia dehida reserva
de la informacion durante el procese de mensajeria.

Distribuir la documentacidn y otros, a instituciones, empresas, personas naturales y juridicas y
unidades organices del Despacho Presidencial, de acuerdo a las instrucciones que reciba vy
asegurando el retorno de los cargos debidamente sellados,

Apovyar en el mantenimiento del archivo documentario e informatico.

Apoyar en el desarrolo de otras actividades administrativas gue se requieran, asf como recibir ¥
atender a las visitas.

Guardar la reserva del caso en cuanto a la informacidn gue se encuenire a su zlcance; asi como,
respecto de las visitas que llegan a la Subdireccion,

Informar a su superior los sucesos ocurridos durante la ejecucion de sus labores.

Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y conservacién de las oficinas.

Apovyar en el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.

. Supervisar gl svance de actividades para cereronias, dentra de su competencia.

. Almacenar los implementos utilizados en ceremonias oficiales.

. Tener actitud vigilante y ser diligenie ante cualquier aviso urgenie de organizacién de ceremonia
o reunidn de dliimo minuto, incluso fuera del horario de trabajo.

. Apoyar todos los procesos administrativos de la Subdireccidn que conlleven al logro de sus
objetivos.

14. Cargar la base de datos de pedidos y ordenes de trabajo para controlar la atencién y estado de los

Mismos.
15. Otras funciones relacionadas 2! cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa | Subdirector de Servicios Generales
Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
:: Educacién Estudics Teécnicos o Secundaria completa

¥" Otros estudios (deseable)

Capacitacion - ce
i ¥ Conocimientos de camputacion e inglés (deseable)

. Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar

\‘}“\m\ﬁi Lif
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DIRECCIGN DE OPERACIONES 5' Nimerp de Orden ; 185 | Clasificacion SP-AP

A de Servici . .
Area de Servicios Generales CARGO Téenito en Mantenimiento

: FUNCIONES ESPECIFICAS:

Disefiar v elaborar trabajos de carpinteria en madera y ebanisteria en |as instalaciones, los
ambientes y el mobiliario del Despacho Presidencial, segdn disefios y érdenes de trabajo recibidas,
Modificar, mantener v restaurar las instalaciones, ambientes y mobiliario de madera, segun
indicaciones.

Elaborar un cuadro de necesidades de materiales para la ejecucion de los trabajos encomendados.
Revisar la cantidad, calidad y caracteristicas de los materiales y herramientas recibidos para los
trabajos de carpinteria.

Emitir opinién técnica y controlar los trabajos de carpinteria realizados por terceros.

Conservar y mantener las herramientas, equipos y materiales de carpinteria, coordinar su
reparacién asf comoe la de los eguipas asignados para su trabajo.

informar al Asistente de Area | los desperfectos o problemas en el funcionamiento de las
herramientas y equipos asignados.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa | Asistente de Area |
- Supervisidn directa No gjerce
REQLISITOS MINIMOS
 Educacién Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

v Qtros estudios acorde con las funciones a desarrollar
l v Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia ‘ Minima de 01 afio en tas funciones a desarrollar
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Arez de Servicios Generales CARGO Asistente de Ares !

FUNCIONES ESPECIFICAS:

| 1. Planear, dirigir y controlar el éptimo empleo del pargue automotor del Despacho Presidencial, con
el objetivo de hrindar un servicio seguro, oporiuno v eficaz al Presidente de la Repiblica y
funcionarios del Despacho Presidencial,

2. Dirigir Iz asignacion de vehiculos y conductores. de vehiculos a funcionarios del Despacho
Presidencial. i

3. Disefiar el plan general de trabajo anual, con énfasis en el mantenimiento de la flota, programas
de capacitacion y entrenamienic de conduciores de vehiculos y mecanicos automotrices,
adquisicion de equipos y unidades vehiculares, adguisicién de materiales y repuestos para el
mantenimiento de vehiculos.

4. Velar por la operatividad y disponibilidad de vehiculos v personal de conductores de vehicuios v
mecanicos del Despacho Presidencial, con la finalidad de brindar un servicio continuo diariamente.

5. Crearlos mecanismos de conirely buen uso de vehiculos, combustibles o carburantes, lubricantes,
herramientas, eauipos y repuestos pertenecientes al Despacho Presidencial.

i 6. Apoyar las comisiones especiales del Presidente de la Republica o extraordinarias en caso de

Visitas Oficiales o Invitados de Honor.

| 7. Formular pedidos de repuestos y servicios a la Direccion de Logistica.

8. Participar en la gestion de |3 Pdliza de seguros vehiculares, asegurande los vehiculos del Despacho ¢
Presidencial. Administrar eficientemente dicha pdliza.

S. Proponer anusimente la relacidén de vehiculos, previo estudio de factibilidad, que deberadn ser
dados de baja.

0. Reportar inmediatamente al Subdirector de Servicios Generales las ocurrencias gue se presenien

durante el servicio.

" 11. Otrasfunciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

‘ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Dependencia directa Subdirector de Servicios Generales
v Asistente de Transportes
Supervisién directa ¥ Mecdnico Automotriz
¥ Conductor de Vehiculos ' i
REQUISITOS MINIMOS
Educacion Bachiller o Tiiulo Técnico, en carreras efines al cargo.

e s v Otros estudios acorde con las funciones a desarrollar |
Capacitacién . Y ;
| v Conocimientos de compuiacidn e inglés {deseable) :

| Experiencia Minima de 01 afio en tas funciones a desarrollar
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DIRECCION DE OPERACIONES ,r Nimero de Orden ‘ 167-162 [ Clasificacion SP-AP

Area de Servicios Genersles Il CARGC

Asistente de Transpories

FUNCIONES ESPECIFICAS: i

1. Controlary coordinar las actividades diarias o recorrido del equipoe de conductores de vehiculos y
la flota vehicular para el normal cumplimiento de comisiones y servicios de movilidad del Despacho
Presidencial. _
Coordinar con el Asistente de Area tlos criterios de racionalidad y procedimientos preestablecidos |
gue permitan pricrizar el servicio de movilidad al Presidente de |z Republica y su familia.
Coordinar la programacién del mantenimiento y de la limpieza de los vehiculos segun calendario
o diagndstico del equipo de mecédnicos automnotrices tomando en cuenta variables como los
inventarics de repuestos y materiales.

Controlar y garantizar el buen uso de 1a flota vehicular del Despacho Presidencial, de acuerdo a
normas y reglamentos establecidos, gue todo conductor de vehiculos deberd cumplir.

Cantrolar la asistencia, puntuatidad y disciplina de los conductores de vehiculos,

Promover e incidir en el conccimiento de las reglas de transito, & fin de mantener un dptimo nivel
y regularidad en el servicio.

Coordinar con el equipo de conductores de vehiculos y actualizar {a informacién para la
disponibilidad de las unidades de transporte vehicular para servicios de las comisiones de
emergencia.

Supervisar gue los conductores se encueniren habilitados para el ejercicio de su funcion.

Osras funciones refscionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Asistenie de Area |
I Supervisién directa Conductor de Vehiculos
REQUISITOS MINIRMOS
| Educacién Bachiller o Titule Técnico, en carreras afines al cargo.

v Conocimientos de computacion e Inglés (deseable}

|
\

e | v Otros esiudios acorde con las funciones a desarrollar
Capacitacion ‘
1

| Experiencia Minima de D1 afio en las funciones a desarroflar
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Ndmero de Orden 170-171 1 Clasificacién I SP-AP

DIRECCION DE OPERACIQONES
Area de Servicios Generales CARGO

i
1' Mecanico Automotriz

FUMNCHONES ESPECIFICAS:

i 1. Verificar diarfarmmenie, a través de una lista de chequeo basico, el buen estado de los vehiculos del :
Despacho Presidencial (estado y potencia del motor, consumo de aceite, estadgo del Carter, estado |
de funcicnamienio del radiador, sisiema de suspensidn, sistema de direccion y funcionamiento del
sisterna de frenos).

1 2. Ejecutar las reparaciones de los desperfectas encanirados en los sistemas mecanicos o eléctricos

Q de los vehiculos,

3. Reportar las reparatciones realizadas a fin de actualizar el historial técnico del vehiculo.

4. Realizar el mantenimiento de los sistemas mecanicos de los vehiculos de acuerdo a la
programacion aprobada por la Subdireccién.

5. Confeccionar la lista de pedido detallada por tipo, marca de fabrica, modelo de auto y todos los
datos necesarios que permitan iz adguisicidn del repuesto adecuado vy ademas cumplir con las
respectivas drdenes de reparacion, coordinando el tiempo de entrega o funcionalidad del vehiculo.

6. Realizar el auxilio mecanico en situaciones de emergencia, dentro y fuers del Despacho
Presidencial. Emitir el reporte de causas y recomendaciones de mantenimiento.

7. Reportar al Asistente de Area | toda Incidencia respecto de las operaciones de reparacion de las
unidades vehiculares del Despacho Presidencial (sabotaje, hurto, robo e indisciplina), segun los
procedimientos internos que establezea la Subdireceion

8. tras funciones relzcionadas af cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

\ Bependencia directa | Asistente de Area !
Supervisién directa No ejerce
REQUISITOS MINIVOS
i Educacidn Estudios Técnicos concluidos

¥ Estudios superiores en mecénica automaetriz
Capacitacidn ¥ Conocimientos de inglés {deseable)
v (Otros estudios {deseable)

Experiencia Minirma de 01 afio en las funciones a desarrcliar
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! DIRECCION DE OPERACIONES Nitmero de Orden 172-189 | Clasificacidon SP-AP
| H Y
Area de Servicios Generales CARGO Conductor de Vehiculo

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

!

i1, Conducir con eficiencia y responsabilidad el vehiculo del Despacho Presidencial asignado.

| 2. Mantener el vehiculo de apoye, gue se le entrega para ejecutar la comisidn de servicio, en buen
estado de operacidn, conservacitn y presentacién {incluyendo la limpieza interna y external,

3. Verificar permanentemente el funcionamiento mecénico-elécirico y los accesorios del vehiculo
asignado tales como presidn de flantas, todos los niveles {aguz del radiador, aceite, liguido de caja
y direccidn, liguido de frenos), fajas {ventilador, alternador, y aire acondicionado), luces y botiguin
de primeros auxilios.

' 4. Conocer y estar actualizado con las Gltimas disposiciones sobre [a conduccidn de vehiculos y el

! Reglamento de Trénsito, para evitar cometer infracciones a dicho Reglamento.

5. Mantener en reglz todos los documentos del vehiculo a su cargo en la comision de servicio {tarjeta

de propiedad, licencias, permisos de lunas polarizadas, SOAT).

Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo vy de consumo de

combustible, antes y después de cada comision.

tMantener actualizada la Licencia de Conducir o cualquier otro documento gue le permita ejercer

su funcidn, debiendo dar cuenta a su superior de cualguier sancién de inhabilitacidén v otro hecho

vinculado.
velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
Guardar una excelente presencia personal y una conducta adecuada con el nivel del puesio en

forma permanente.

10. Guardar absoluta confidencialidad y reserva sobre tods actividad e informacion de las que tenga
conocimiento durante el ejercicio de sus funciones.

' 11, Reportar inmediatamente al superior inmediato de las ocurrencias de cada comisién y de cualquier |
demanda ¢ proceso judicial y administrativo entablado en su contra vinculado al gjercicio de sus ,
funciones. l

12. Orras funciones refacionadas al cargo que le szan asignadas |

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABHLIDAD

Dependencia directa Asisientie de Transportes

Supervision directa ! No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

. Educacion Secundaria completa

v Licencia de Conducir profesional

Capacitacion . .
P ¥ Dtros estudios {deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarroflar




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES i
DEL DESPACHQO PRESIDENCIAL Fecha: i Febrero de 2015

Despache Presidencial Pagina: i Pagina 122 de 179
DIRECCION DE OPERACIONES Ndmero de Orden 200 , Clastficacion SP-AP

Area de Servicios Generales CARGO E Técnico Artesanal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Confeccionar articules diversos en tela {manteles, cortinas, servilletas, forros, fundas, otros), vy
otros similares, de acuerdo a los requerimientos.

2. Atender puntualmente y con diligencia las ordenes de servicio. recibidas y encomendadas por su
superior conforme a la cantidad y calidad requerida.

3. Elaborar los requerimientos de materiales/insumos necesarios pars realizar los trabajos
requeridos.

4. Maniener en buen funciohamienio las maquinas asignadas y proponer las acciones para su
limpieza y mantenimiento respectivo.

5. Mantener en buen estado de las instelaciones del Despacho Presidencial donde desempedia sus
tabores, asi como su limpieza. i

6. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABNIDAD

Dependencia directa Asistente de Area | (Servicios Generales) |
Supervision directa No ejerce |
REQUISITOS MINIMOS
| Educacién Secundaria completa

v"  Capacitacién en confecciones en ganeral

Capacitacion .
P I v Otros estudios {deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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Nimero de Crden 201-202 Clasificacion SP-AP

DIRECCION DE OPERACIONES ;
; Area de Servicios Generales Il CARGO

i Jardinero
1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

=

Realizar las labores de mantenimienio, cuidado y conservacién de los jardines y plantas

ornamentales, de acuerdo a la programacion o dispesiciones de su superior.

2. Programar y proponer &l superior inmediate los requerimientos de materiales, insumos y oires,
para el desarrollo de sus labores, asf coma dar {a conformidad a la recepcidn de los mismos.

3. Asesorary dar instrucciones para el cuidado y conservacion de las plantas ubicadas en las oficinas
vy ambiantes. :

4. Realizar 1as labores de manienimienio y limpieza de la piscina de Palacic de Gobierno. r

5. Realizar las labores de alimentacion y manienimiento de peces ornamentales, asi como de otros
animales, si fuera el caso.

6. Proponer la fumigacion de jardines y plantas del Despacho Presidencial, segin la programacion

. presentada al Asistente de Area |,

v 7. Conservar y mantener las herramientas, equipos y materiales utilizados.

i 8. Informar sobre los trabajos encomendades y otros de su competencia,

8. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa ! Asistenie de Area | (Servicios Generales)

Supervision directa | No ejerce ;
REQUISITOS MINIMOS

Educacion i Secundaria completa .

¥"  Conocimientos en jardinerfa

Capacitacion X ,
P v (tros estudios (deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarroliar
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Nomero de Orden . 203 ! Clasificacion ! SP-AP 1

DIRECCION DE OPERACIONES
Area de Servicios Generales CARGO

Asistente de Area |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, organizar y dirigir las actividades de limpieza, aseo y mantenimiento de todos los
ambientes, muebles y equipos del Despacho Presidencial.

Organizar, supervisar y dirigir la ejecucién de las labores de limpieza, aseo y mantenimiento de fos
ambientes, muebles y equipos del Despacho Presidencial.

Organizar, supervisar y dirigir las labores que sean necesarias para el acondicionamiento de las
diferentes éreas donde se tleven a cabo las actividades del Presidente de la Republica.

Organizar, controfar y dirigir las acciones de desplazamiento y acondicionamiento de muebles y
eQuipos, que le sean asignadas por su superior dentro del Despacho Presidencial.

Programary ejecutar la rotacién del frabajador de mantenimianto por las diferantes dreas a fin de
hacertes conocer los diferentes puestos de trabajo.

Verificar que los irabajadores de mantenimiento cumplan con sus labores y que empleen
correctamente los rmateriales y herramientas de limpieza, aseo y mantenimienta.

Elaborar un cuadro consolidado de las necesidades de materiales, insumos de limpieza v
herramientas para el @seo y manterimiento de los diferentes ambientes, muebles ¥ equipos del
Despacho Presidencial, asi coma gestionar 'a provision de estos materiales a través del Subdirector
de Servicios Generales.

Efectuar la distribucién de materiales, herramientas y Utiles a los Trabajadores de Mantenimiento
para ser empleados en sus labores.

Coordinar el mantenimiento de los equipos y herramientas empleados para las labores de
lirnpieza, aseo y mantenimiento del Despacho Presidencial.

. Informar al Subdirector de Servicios Generales cualquier desperfacto vy / o problema en las
instalaciones tales como el funcionamiento de los equipos, herramientas y comporiamiento del
personal,

11. informar periddicamente al Subdirector de Servicios Generales sobre el cumplimiento del Plan de

! limpieza, aseo y mantenimiente del Despacho Presidencial.

t 12. Programar y supervisar los servicios de saneamiento ambiental de los ambientes del Despacho

Presidencial.
13. Otrasfunciones relacionadss al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa | Subdirector de Servicios Generales
Supervisidn directa Trabajador de Mantenimiento
REQUISITOS MINIMOS
| Educacidn i Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

Capacitacién

i

t

‘ v" Otros estudios acorde con |as funciones 3 desarrolilar
v Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia | Minima de 01 afio en las funciones a desarroliar ;
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DIRECCION DE OPERACIONES Nimero de Orden 204-238 Clasificacién SP-AP

) Area de Servicios Generales

CARGO * Trabajador de Mantenimiento

! FUNCIONES ESPECIFICAS:

Solicitar el suministro de materiales, herramientas de limpieza, 2580 y mantenimiento para las
diferentes dreas del Despacho Presidencial, sus muebles y equipos; recibir los productos y revisar
cantidad, calidad y caracteristicas apropiadas de los mismos.

Mantener Himplas y aseadas las areas del Despacho Presidencial, los muebles v equipos que en
ellas hubiera, empleandao los materiales de Impieza regueridos para ello,

Mover, desplazar los muebles, equipos u otros, asi comeo brindar todas las facllidades necesarias |
para las actividades ceramoniales del Despacho Presidencial.

Censervar, mantenar y dar buen uso de los equipos v las herramientas asignados para su labor,
Informar s su superior cualquier desperfecto o problema en las instalaciones, o en el
funciopnamiento de los equipos y las herramientas.

Ctras funciones relacionzcas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Dependencia directa Asisiente de Area | {Mantenimiento)

| Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMIOS

.f ,
- Fducacion | Secundaria completa

" Capacitacién Qiroes estudios (deseable)

- Experiencia Minima de 01 afio en fas funciones a desarrollar
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |
DEL DESPACHQ PRESIDENCIAL Fecha: [ Febrero de 2015
Despacho Presidencial Pégina: ; Pégina 127 de 179

ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION DE LOGISTICA

]
N2 DE PLAZA TiITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL !
239 Director (¥) SP-DS ! 1
240 Asistente de Area | | SP-AP 1 |
241 Asistente Administrativo il SP-AP 1 i
242 Especialista en Donaciones SP-AP , 1 !
243 Asistente de Area | SP-AP ' 1 |
244 Auxiliar Administrativo - SP-AP : 1 !
245 Subdirector {Abastecimiento) SP-D5 i 1
246 Especialista en Contrataciones SP-ES [ 1
247-252 Técnico Administrativo !l SP-AP i &
253 Auxiliar Administrativo SP-AP | 1
254 Especialista en Almacen SP-AP 1
255-257 Almacenero Sp-AP [ 3
258 Subdirector (Control Patrimonial 5P-DS l 1
259-264 | Técnico Administrativo | SP-AP | 6
! 265 ' Auxiliar Administrativo SP-AP 1
: TOTAL UNIDAD ORGANICA 27

1
{*) Cargo de libre designacion o remoctidn
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f h
Namero de Orden 239 | Clasificacion SP-DS !

DIRECCION DE LOGISTICA n

CARGO E Director

FUNCIONES ESPECIFICAS:

© 1. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar los programas v actividades del Sistema Administrativo de Abastecimiento :

' y Control Patrimonial, en cumplimiento de las normas y disposiciones legales y administrativas. i

2. Definir los objetivas y metas del plan operativo anual de I Direccion de Logistica, i

3. Elaborar el presupuesto det drea y velar por la correctz ejecucion, de tal manera que conlleve al cumplimiente
de metas y abjetivos trazados.

4. Disefar y proponer las politices, planes, programas y metas parz el abastecimiento de bienes y servicios de lz
entidad, asi come para el control patrimenial y el desarrollo de las actividades necesarias para su gjecucion y

' cumplirmienta,

i 5 Proponer el Plan Anual de Contrataciones de atuerdo con lo estipulado por Ley y, una vez aprobado, supervisar
su ejecucion dgando cuenta g la Direccitn General de Agministracion.

& Informar permanentemente al Director General de Administracidn sobre el desarrollo del Plan Anuzl de

Contratacienes del Despacho Presidencizl, remitiendo los expedientes de los procesos para aprobacién con lo

definicion del valor referencial de los mismos.

Apoyar a los Comites Especiales proporciondndoles la informacion necesaria para la elaboracion de las bases

gdministrativas y especificaciones téenicas parz Ias convocatorias 3 los procesos de seleccion destinados a la |

contretacion de bienes v servicios, de acuerdo con la normatividad legal y administrativa vigente. I

B.  Superviser el cumplimiento de los contratos que el Despacho Presidencial celebre con terceros con excepcion de
aqueltos cuya supervision por razones de especialidad sean asignados a otras unidades orgénicas del Despacho
Presidencial, en cuyo caso deberd comunicar las obligaciones contractuales que seran objeto de supervision.

8. Gestiongr los sisternas de seguros para los bienes del Despacho Presidencial,

10. Administrar y controlar la distribucion de los bienes adquiridos vy supervisar el mantenimiento perigdico de los
bienes del active fijo.

1%. Coordinar, programar y dirigir las actividades gue se requieran para el almacenamiento y entrega de las
donaciones gue recibe el Despacho Presidencial tanto de entidades pablicas como privadas, nacianales o
exiranjeras. i

12. Coordinar y supervisar los procesos de sttas y bajas de bienes patrimoniales asi como o actos de adquisicion, |
gestidn vy disposicidn de los mismos.

13. Supervisar y controlar los procesos técnicos para la codificacion, registro v control de bienes patrimoniales del
Despacho Presidencizl. Programar y supervisar los tomas de inventario de los bienes patrimoniales. i

i4. Promover en el personal a su cargo, una cultura de transparencia regida por principios éticos v profesionales,

5. Asesorar o asistir a la Direccidn General de Administracién en el dmbito de su competencia.

16. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

-

LIMEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Administracién

Asisiente de Area |

Asistenie Administrativo 1|
Especislista en Donaciones
Subdirector de Abastecimiento
Subdirecior de Control Patrimonial
Especialisia en Almacén

REQUISITOS MINIMIOS

| Supervisién directa

SANANENENEN

‘s . ) .
Educacion : Titwlo Profesional, en carreras afines al cargo.

Estudios de Especializacion en el area

Estudios de Mzesiria {deseable)

Conocimientos de computacion e inglés {deseable)
Minima de 05 afios en la administracién pdblica.
Wiinirma de 01 afio en conduccidn de personal.

i
|
P

- Capacitacién

AN R NN

Experiencia ;
. :
LA
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DEL DESPACHO PRESIDERNCIAL Fecha: | Febrero de 2015
Despacho Presidencial Péginaz ! Pégina 129 de 178
1 Nimera de Orden . 240 |I Clasificacion | SP-AP i

DIRECCION DE LOGISTICA ;
! CARGO i Asistente de Area |

FUNCIONES ESPECIFICAS: ;

[N

Participar en la elaboracidn del Plan Anual de Contrataciones; asi como, en la formulacién y emisién
i del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios.

2. Participar en iz formulacidn y programacion del Presupuesto Anual para bienes y servicios, y en lo |

i que corresponds a la elaboracién del Calendario de Pagos. ;

3, Apoyar a los Comités Especiales en |z elaboracidn de proyectos de Bases Administrativas y a ias I'

|

|

unidades organicas en las Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes y servicios, |
Términos de Referencia y otros documentos gue requieren esos procesos en lo que sea pertinenie.

4. Procesar lz informacidn de adquisiciones proporcionada por la Subdireccion de Abastecimiento a
través de Licitaciones, Concurse Publico, Adjudicacién Directa y Iz informacidn contable- financiera
gue competa, para la emision del reporte de gestion.

5. Actualizar el Catsloga de Bienes y Servicios y el Registra de Proveedores.

6. Conducir, distribuir, supervisar y controlar diariamente 1as actividades del personal para proporcionar

[ los servicios de logistica al Despacho Presidencial.

i 7. Apovar al Director de Logistica en ef ejercicio de sus funciones. i

8, Coordinar y supervisar la programacién de las unidades organicas de Abastecimiento y de Patrimonio :

para todos los reguerimientos.

9, Emitir informes y estadisticas sobre las actividades reslizadas y otras bajo su supervision.

10. Coordinar los planes de contingencia, a fin de garantizar una adecuada respuesta a eventualidades

no contempladas en el.

11. Proponery aplicar normas y directivas orientadas a mejorar el desarrollo de las actividades, procesos
y la calidad de los servicios, asi como el uso racional de los recursos asignados.

. Reportar e informar sobre los temas gue el Director de Logistica le encomiende.

. Participar en reuniones de coordinacion en relacion al drea para Ja solucion de problemas, atencion
de solicitudes de requerimientos, asi como para alcanzar eficacia y eficiencia en los servicios de [a |
Direccidn,

. Elaborar, prononer y aplicar mejoras a los procesos bajo el ambito de su competencia y optimizar el
uso de los recursos asignados.

15, Otras funciones relacionadas al cargo que le sgan asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Dependencia directa Director de Logistica :
Supervisién directa No ejerce
REQUISITOS MiNIVIOS

Educacidn Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines s} cargo.

. " v Otros Estudios acorde con las funciones a desarrotlar
Capacitacion o s s e
1 ¥ Conocimientos de computacion e inglés {deseable}

. Experiencia | ¥ Minima de 01 afo en las funciones a desarroliar
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DEL DESPACHOC PRESIDENCIAL Fecha: : Febrero de 2015

Despacho Presidencial Pagina: -Pagina 130 de 179
' i ; ; 1
i Namero de Orden 241 ; Clasificacion ! Sp-ap |

DIRECCION DE LOGISTICA : - {
CARGO Asistente Administrativo 11 ;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* 1. Realizar gestiones internas y externas de la Direccidn de Logistica, asi como llamadas telefénicas. que !
se le asigne,
2. Colaborar en |z elaboracion de estudios, evaluaciones y normativas.
i 3. Llevar el registro en el sistema informéatico de la recepcidn de soficitudes de requerimiento a la
. Direccidn.
i 4. Administrar los bienes asignados.
© 5. Orientar y absolver consultas formuladas dentro de los limites autorizados por el Director de
' Logistica.
6. Realizar el seguimiento de la correspondencia recibida y enviada asi como otras actividades del drea
que se le encarguen, de acuerdo a las instrucciones recibidas de su superior, e informar de los
resuitados obtenidos.
Elaborar documentos diversos.
Organizar el archivo y mantenerio actualizado tanto ef documentario como el informético.
Llevar el regisira de control de correspondencia de ingreso y salida, asi come controlar el retorno de
los cargos.
10. Recibir y atender a las visitas, llamadas, asi como enwviar y recibir documentas por fax, correos
electronicos u oiros medios de comunicacién.
! 11, Coordinary supervisar las labores de limpieza de la direccién.
' 12. Gestionar y obtener los Utiles y formularios def drea,
kS Fotocopiar documentos diversos y archivarlos.
14, Apoyar en la tramitacion de los docementes gue se gensren.
15. Otras funciones relacionadas al carge que le sean asignadas

hta I e R

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director de Logistica

|

! Supervision directa Auxiliar Adminisirativo

g REQUISITOS MINIMQS
Educacion Bachiller o Titufa Técnico, en carreras afines ! cargo.

b v Otros Estudios acorde con las funciones a desarrallar

Capacitacidn o S
P ¥ Conocimientos de computacion e inglés [deseable)

- Experiencia ¥v" Minima de 01 afio en fas funciones a desarrollar
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Despacho Presidenciat Pagina: . Pagina 131 da 178
[ ) ) : Namero de Orden . 242 ! Clasificacidn © spES
! DIRECCION DE LOGISTICA — ; ‘ :

| CARGO | Especialista en Donaciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en Ja formulacidn de objetivos y metas del plan operativo anual de 13 Direccidn de Logistica.
Dirigir la recepcidn fisica, desaduanaje, almacenamiento y/o despacho de los bienes donados desde
el extranjero o del interior del pafs. i

3.  Organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades del personal 2 su cargo, asi
como la administracién y usa racional de los bienes y equipos asignados.

4. Supervisar el mantenimienio y actualizacidn de los archivos del personal a su cargo.

5. Mantener permanentemente informado al Especialista en Cooperacitn Técnica sobre [a llegada y
material almacenado de las donaciones.

6. Coordinary supervisar el despacho de ios bienes, cautefando su valor, calidad y seguridad utilizando
el medio de transporte adecuade, cautelando los bienes ingresados al almacén, segun instrucciones
del Director de Logistica.

7. Supervisar y controlar que los documentos de entrada (Nota de Entrada al Almacén — NEA) v salida
{Pedido de Comprobante de Salida — PECOSA) del elmacén sean emitidas oportuna y correctamente
con las formalidades legales y sean debidamente llenadas y archivadas. }

8. Supervisar y controlar gue se cumplen con los procedimientos legales de las Donaciones, debiendo
gestionar y obtener tanto la Resolucién de aceptacion de la donacién como la resolucion de
transferencia, concluyéndose asi el tramite formal de |z donacion.

9, Promover una culiura ética dentro del ambiio de sus labores

10. Oftras funciones relacionadas &l cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director de Logistica

Supervision directa Asistente de Area | |

REQUISITOS MINIMOS

itulo Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo.

—

Educacidn

Estudios de especializacion en el drea.
Especizlizacién en Comercio Exterior {deseable)
Estudios de Maestria {deseable) ;
Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Minima de D2 afios en la Administracién Piblica en dreas vinculadas a las
funciones a desarrollar :

Capacitacién

N ENRNENEN

Experiencia
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Nomero de Orden : 243 | Clasificacion - SP-AP

DIRECCION DE LOGISTICA

| CARGO ]' Asistente de Area | !
| ! j

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i 1. Recabar, organizar, clasificar y archivar los documentos reiacionados con las donaciones efectuadas I
! por gobiernos, organizaciones e instituciones extranjeras, a fin de iniciar las gestiones para el
desaduanaje de las donaciones. i
Formuiar y clasificar los documentos solicitados por SUNAT que permitan el desaduanaije,
Recabar, ofganizar, clasificar y archivar los documentos relacionados con las donaciones efectuadas
por instituciones nacionales, a fin de iniciar las gestiones para el internamiento de las donaciones,
Cperar el sistemna de comunicacion y tele despacho de SUNAT

Realizar el seguimiento de los trdmites iniclados para la obtencion de las resoluciones de aceptacién
y transferencia. i
Elabarar la documentacion necesaria a los drganos de control gue lo solicitan,
Coordinar el pago por desaduanaje (terminal de almacenamiento, aduanas, costos logisticos, tasas). i
Solicitar documentos adicionales & las entidades extranjeras donantes o la correccidn de algidn data, 1
para cumplir con los requerimientos de SUNAT vy permitir la emisidn de resolucidn administrativa de
geeptacion y retirar asl los bienes del terminal de almacenamiento.

Otras funciones refacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa [ Especialisia en Donaciones
\""1 | | Supervisidn directa J| No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacion Bachiller o Titulo Téenico, en carreras afines & cargo.

] e e © v Otros Estudios acorde con las funciones a desarrollar
Capacitacion t . e
v" Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia ¥ Minima de 01 afic en las funciones a desarrollar
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: i

DIRECCHON DE LOGISTICA
CARGO Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyaren ls tramitacion de los documentos gue se generen; asi como, otras actividades del drea gue
se le encarguen, de acuerdo a politicas establecidas o a Instrucciones recibidas de su superior, |
informando de los resultados obtenidos. j
Realizar labores de mensajerfa, de forma de adecuada y oportung, manteniendo |z confidencialidad |
de la documentacidn vy los valores a los que iiene acceso. Tomar las providencias para la debida
reserva de |z informacidn durante el proceso de mensajeria.

Distribuir la documentacidn v otros, a las instituciones, empresas, personas, a las distintas areas del
Despacho Presidencial de acuerdo a las Instrucciones gue reciba, asegurando el retorno ge los cargos
debidamenie seliados. i
Apovyar en el mantenimienta de! archive documentario e informatico.

Apoyar en el desarrollo de otras actividades administrativas gue se requieran; asi como, recibir y
atender a las visitas. i
Guardar ia reserva del caso en cuanto a lz informacion gue se encuentre a su alcance; asi como,
respecte de las visitas gue llegan a la Direccidn,

informar a su superior los sucesos ocurridos durante la ejecucion de sus labores,

Cocperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y consarvacién de las oficinas.

Apoyar en el traslado de materiales, eguipos de ofitina y muebles.

Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

~

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

% bependencia directa | Asistenie Administrativo I
' Supervision directa i No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacion Estldios Técnicos o Secundaria Completa !

~  QOtros Estudios (deseable)

Capacitacion o e
P ¥"  Conocimientos de compuiacion e inglés (deseable) '

Experiencia v Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: : Febrero de 2015

Despacho Presiderciaf Pégina: | Pégina 134 de 179
; ] 3 de Ord a5 | clasificacis " sp.
DIRECCION DE LOGISTICA Nimero de .1' en 245 ! Clasificacion | 5P-D5
Area de Abastecimiento CARGO subdirector

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, dirigir v supervisar los procesos y activicades del Sistema de Abastecimiento, de acuerdo a las :
disposicionas legzles v administrativas vigentes.

2. Mejorar continuamente el proceso de abastecimiento de bienes y servicios dat Despacho Presidencial.

3. Participar en la elaboracidn de programas v metas referidas a la adquisicidn de bienes y servicios asi como
reglizar las actividades para su ejecucian y cumplimignto,

4. Conducir [a formulacién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios del Despache Presidencial.

5. Elaberer el proyecto del Plan Anual de Adgutsiciones y Contrataciones asi como conducir la ejecucion y

5 supervision de su cumplimiento.

6. Participar en lz formulacion y programacion del Presupuesto Institucional para bienes y servicios, asf como en la
elaboracidn de calendarios de compromisos en Io que corresponda.

7. Brindar asesoramiento técnico y apoyo permanente z las areas del Despacha Presidencial en la formulacién de
sus requerimientos, asf como en los términes de referencia v 3 los Comités Especiales en lo referido
fundamentzlmente e Iz elaboracion de Bases y cuslguier otra informacién respetando 1a autonomia de dichos |
comités.

&.  Controlar fa programacion y ejecucian del presupuesto para la adquisicidn de bienes y servicios.

9. Coordinar y supervisar |a aplicacian de las normas del Sistema Administrativo de Abastecimiento.

10. Verificar las 6rdenes de compra y de servicio, cuadros comparativos v otros documentos requeridos para aprobar
los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

1i. Supervisar la elaboracién de los estudios de mercado necesarios para Iz fijacion de los valores referenciales de
los procesos de contratacidn de bienes, servicios y obras, sobre |z base de lo requeride por las dreas usvarias. |

12, Maniener actualizado el Registro de Contratos suscritos por el Despacho Presidencial, '

13, Administrar los expedientes de los Procesos de Seleccion Hevados a eaba, una vez culminado el encargo de los
respectivos Comités Especiales.

. 14, Coordinar adquisiciones menwudas y urgentes sobre todo las requeridas para la Presidencia de la Repdblica, las
gue deben ser atendidas personalmente v en cualquier momeanto.

15. Conducir, coordinar y supervisar el procesamiento de datos estadisticos y 1z efaboracion de informes técnicos vy
sdministrativos, requeridos por los érganos de gestiGn y control institucional.

16. Participarenla elsboracién y splicar las normas y directivas orientadas a mejorar ios procesos para la edguisicién
de bienes, servicios y otros,

17. Promover una cultura £tica dentro de su dmbito jerdrquico.

18, Oiras funcioneas relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
' Dependencia directa Director de Logistica

Supervision directa

¥ Especialista en Contrataciones
v Técnico Administrativo Il
¥ auxiliar Administrativo

T

REQUISITOS MINIMOS

Educacion ! Titulo Profesionial; en carreras afines al cargo.
i ¥ Estudios de especializacidn en el drea

Capacitacion ¥ Estudios de Maestria (deseable)
| ¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

: : ¥ Minima de 03 afhos en fa Administracién Publica en dreas vinculadas a las

Experiencia : funciones a desarrollar

! ¥ Minima de 01 afic en conduccién de personal
Q\\UTER [IT7}
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DIRECCION DE LOGISTICA Ndmero de Qrden 246 : Clasificacidn © SP-ES |

Area de Abastecimiento . CARGO

i Especizlista en Contrataciones

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar estudios de mercado de los bienes vy servicios requericos por el Despacho Presidencial de
: acuerdo a las caracterfsticas, cantidades solicitadas v a la normatividad sobre contrataciones y
: adguisicicnes vigentes.

. 2. Participar en la ejecucidn y supervisar [0s procesos técnicos para adquisiciones, asi como proponer
! metodologia y técnicas para su mejoramiento. ;
' 3. Brindar asesoramiento especializado, teniendo la obligacion de mantenerse actualizado en fas |
i normas y directivas que rigen la gestion del abastecimiento. ' :
Brindar apoye permanenie a los Comités Especiales.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Conirataciones, asi como en la formulacion y ernision
dal Cuadro de Necesidades para las Adguisiciones de Bienes y Servicios del Despacho Presidencial.
Participar en ia formulacién y programacion del Presupuesto del Despacho Presidencial, en lo referido
a bienes.

Elaborar proyecios de bases adminisirativas y especificaciones técnicas para la adquisicidn de bienes
y servicios y otros documentos necesarios para la adquisicidn de servicios de terceros.

Efectuar un seguimiento de la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones y del Presupuesto
disponible, a fin que su ejecucion se lleve de acuerdo a lo planeado, y de darse el caso, reprogramar
el PAC parz adecuarlo a imprevistos.

Procesar informacion estadistica de la gestion de [a Subdireccion de Abastecimiento, asi comd
coordinar y supervisar la emisidn de informacién sobre los procesos de contratacion realizados,
incluyendo o referente a la informacidn contable financiera pertinente.

10. Elaborar los reportes sobre los Procesos de Sefeccidn que deben hacerse de conocimienio de las
diferentes entidades publicas.

| 11. Supervisar y controlar la actualizacion ¥y mantenimiento de los archivos fisicos e infarmaticos de la
‘ documentacidn que respalda las adguisiciones efectuadas.

12. Actualizar el catdlogo de bienes y servicios y la lista de proveedores dentro del ambito de su
competencia.

13. Otras funcionas relacionadas al cargoe Gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
' Dependencia directa Subdirectar de Abastecimiento 5
Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MININIOS :
Educacion Titula Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo. :
v Estudios de especializacidn en el drea |
Capacitacion v' Estudios de Maesiria (deseable)
¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable) i
5 .. v" Minima de 02 afios en la Administracion Piklica en areas vinculadas a las
1 Experiencia .
| funciones a desarrollar
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BIRECCION DE LOGISTICA Nimero de Orden 247-252 | Clasificacién | SP-AP !

Area de Abastecimiento | cARGO

] :
J Técnico Administrativo I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Efectuar el seguimiento de las drdenes de compra de bienes y servicios emitidas, verificando la
. Coordinar con los almacenes la recepcidn de los bienes adquiridos conforme a la orden de compra

. Procesar fa documentacidn administrativa de! area.
13. Supervisar la operatividad de los equipos y sistemas informaéticos, asi como realizar el mantenimiento

. Mantener todo el acerve documentario correctamente archivado vy asegurar su seguridad.
. Qtras funciones relacionadas al carge gue le sean asignadas

Ejecutar y coordinar las actividades y procedimientos para las adguisiciones de conformidad con la |
normatividad vigenie. [
Mantener actualizades el archivo fisico v la base de datos sobre la normatividad relacionada a2 los i
procesos ce adguisiciones y conirataciones del Estado. :
Solicitar cotizactones, tanto para adquisiciones planeadas de menor cuantia, como para otros pedidos F
autorizados; comprobando |z calidad de los bienes cotizados previamente, si fuera el caso. '
Elaborar cuadros comparatiivos en base a las cotizaciones recibidas dentro de los plazos.

Elevar y proveer de toda la documentacion necesaria para el cumplimienio de sus funciones al
Subdirector de Abastecimienio y al Comité Especiat, segin corresponds.

Efectuar las correcciones que indiquen los miembros del Comité Esperial, hasta la aprobacién del |
Arta de Adjudicacion,

Elaborar las Ordenes de Compra y/o Servicio para cada adquisicion, de acuerdo a las condiciones y
caracterifsticas requeridas por el usuario, previa adtorizacion de la Subdireccidn de Abastecimiento.
Supervisar la ejecucién de los coniratos suscritos por el Despacho Presidencial y las drdenes emitidas |
dando cuenta al Subdirector de Abastecimientos del cumpiimiento, situaciones de incumplimiento o
de cualguier otra situacién relevante.

Gestionar compras y servicios menores, mediante el Fondo Fijo, previa autorizacién de la
Subdireccion de Abastecimlento.

recepcion de los proveedores v ta conformidad de las mismas,

emitida.

de los archives de la dotumentacion de sustento de las adquisiciones,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa Subdirector de Abastecimiento

Supervisién directa

No ejerce

REGUISITOS MINIRMOS

Educacion Bachiller o Tiiulo Técnico, en carreras afines al cargo.

| Capacitacion

v/ Otros Estudios acorde con las funciones a desarroifar
¥~ Conocimientos de computacion e inglés {(deseabie)

Experiencia v/ Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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@ §§ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE LOGISTICA Nomergo de Orden J 253 | Liasificacion SE-AP

Area de Abastecimiento CARGO

1
, Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en realizar los contactos necesarios con los diferentes praoveedores & fin de obtener las
respeciivas cotizaciones en atencion a los pedidos de las dependencias del Despacho Presidencial.

2. Apovar en realizar los procesos necesarios para la contratacidn de los bienes y servicios solicitados
por las dependencias de! Despacho Presidencial.

3. Distribuir la documentacidn y otros, @ las instituciones, empresas, personas, a las areas del Despacho
Presidencial de acuerdo a las insirucciones que reciba, asegurando el reiorno oe los cargos
debldamente sellados.

4. Apovyar en el mantenimiento del archive documentario e informatico.

5. Apoyar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran; asf como, recibir y
atender a las visitas.

6. Guardar la reserva del caso en cuanto a iz informacian aue se encuentre a su alcance; zsi como,
respecto de las visitas gue liegan 3 la Subdireccidn.

7. Informar a su superior los sucesos ocurridos durante [a ejecucion de sus labores.

i 8. Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza v conservacién de las oficinas.

} 9. Apovyar en el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.

10. Otras funciones relscionadas al cargo que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

" Dependenciza directa i Subdirector de Abastecimiento
Supervision directa E No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
' Educacion Estiidios Técnicos o Secundaria Complets

f N v Otros Estudios (deseable)
. Capacitacion %

; Conocimientos de computacion e ingles {deseable)
i Experiencia v Minima de 01 afto en las funciones a desarroliar
é\“\clﬂ
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1 - i
DIRECCION DE LOGISTICA Ntimero de Orden i 254 | Clasificacion SP-DS I

Area de Almacen E CARGO

Especialista en Almacén

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

L1 Organizar, dirigir y supervisar tos procesos y actividades referidas al almacenamiento y distribucién
de ios bienes adquiridos, de acuerdo a las normas, disposiciones legales y administrativas v a la
politica institucional. f

2. Proponer al Director de Logistica vy establecer un sistema apropiado para la recepcion, verificacién, |

internamiento, registro, custodia y distribucidn de los bienes, almacenados, de acuerdo a normas y

dispositiones vigentes.

Propaner al Director de Logistica y aplicar el regisiro del movimiento de bienes, asf como otros

controles de existencias y activos debidamente sustentados e igualmente supervisar su actualizacidn !

permanente.

Verificar, controlar y dar conformidad a la cantidad, calidad y caracteristicas de los bienes enunciados

en las drdenes de compra respectivas.

Supervisar y controlar [z aplicacion de medidas de prevencidn y seguridad para la conservacion de los

hienes y existencias en almacén.

Conducir, ejecutar y supervisar la elaboracion de informes periédicos del desarrollo de actividades de

tos almacenes, asi como informar del resultado de {a toma de inventarios fisicos realizados af Director

de Logistica.
' 7. Conducir, coordinar y supervisar la elaboracion de la documentacién del movimiento diarie de
s PR k;};\\ aimacenes, para los registros contables, v dar la conformidad correspondiente.
8. Conducir el procesamiento de datos estadisticos y la elaboracidén de informes técnicos vy

‘administrativos, para los drganos v unidades orgénicas de! Despacho Presidencial.
Efaborar, proponer sl Direcior de logistica vy aplicar los procesos para el almacenamiento y
distribucion de bienes, viveres y materiales, de acuerdo a un enfogue de control permanente de
inventariops.
10. Dirlgtr, supervisar y controlar las aciividades del archivo fisico e informatico de la documentacion
! sustentatoria de adouisiciones efeciuadas e ingresadas a almacenes.

11. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asighadas

e

Lo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
' Dependencia directa Director de Logistica
Supervision directa Almacenero
REQUISITOS MINIMOS
Educacidn Titulo Profesional, en carreras afines al cargo. : i
_ 1 ¥ Estudios de especializacién en el drea . I
Capacitacion v Estudios de Maestria (deseable) ’ |
" ¥ Conocimientos de computacion & inglés (deseable)
! i ¥ Winima de 03 afios en la Administracidn Publica en dreas vinculadas a las
. Experiencia funciones a desarrollar
. ¥ Minima 01 afo en conduccion de personal !
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: DIRECCION DE LOGISTICA .
i Area de Almacén | CARGD

éNdrnerc de Grden 255-257 | Clasificacién | SP-AP |

Almacenero

FUNCIONES ESPECIFICAS:

(=3

Recibir y verificar el ingreso de bienes, viveres y materiales en almacenes, asi come su internamiente,

regisiro y control de {os mismaos.

2. Recibir, clasificar y aimacenar los bienes, viveres y materiales, aplicando las medidas necesarias de
prevencién (ambientes techados, sin humedad y con adecuada ventilacidn) y conservacidn
{refrigeracién, recirculacion de aire, empacado especial, fumigacidn).

3.  Almacenar vy realizar {as operacionés de control de existencias y activos por medios manuales y/o
informaticos. |

4. Resguardar y controlar el inventario de existencias y activas en almacén. i

5. Verificar la conformidad de todo ingreso gue, por su naturalezs, no ingresan fisicamente al almacén. 5

6. Mantener actualizados y ordenados los registros, controles y la documentacion sustentatoria del
ingreso y salida de bienes.

7. Elaborar diariamente la informacidn de movimiento de almacen {Entrada y Salida) para el registro
coniable correspondiente.

8. Flaborar informacion estadistica sobre ingresos y salida de bienes {existencias, activo).

2. rtlaborar relacidn de bienes en desuso para proponer su baja y retiro del almacén.

10. Elzborar repories de consumos para las dreas del Despacho Presidencial.

11. Realizar la recepcion, clasificacion y ordenamiento de la documientacion de gestidn administrativa del
drea, asf como custodiar y mantener los archivos fisicos e informéticos.

12. Velar por el mantenimiento, seguridad y limpieza del local y del eqguipo de almacén.

. Dtras funciones relacionadas al cargo que le sean &signadas

LINEAS DE AUTORIGAD Y RESPONSABILIDAD

\ »;- Dependencia directa 1 Especialista en Almacén '

: C e | "
Supervision directa ' No ejerce

REGLISITOS MINIMOS

. Educacion Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo. i

Capacitacion o ) . N
P v Conocimientios de computacion e ingiés (deseable)

|
; ¥ Diros estudios acorde con las funciones & desarrollar
i
il

: Experiencia v Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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[ |
DIRECCION DE LOGISTICA Numero de Orden 258 | Clasificacién SP-DS

Arez de Control Patrimonial CARGO ; subdirector

' FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar y controlar las actividades de identificacién y codificacion de los bienes patrimoniates

adauiridos y su valorizacién.

2. Supervisar y conwolar el mantenimiento y actualizacion del registro de los bienes del Despacho

Presidencial, asi como la custodia de los documentos fuentes que sustenian el ingreso, baja, donacién

: o transferencia de los mismes,

t 3. Realizar las acciones necesarias para la tasacion de [os bienes patrimoniaies que carecen de la
respectiva documeniacion de sustento de su valor, asi como de los que van a ser dados de baja,
donades o transieridos.

Coordinar y supervisar |a elaboracion y ejecucion del inventario fisico del patrimonio.

Controlar y supervisar el movimiento, traslado y reubicacidn de los bienes y equipos.

Mantener actualizado el inventario y archivo de todos los bienes y equipos del Despacho Presidencial.
Coordinar con la Superintendencia de Bienes Nacionales los asuntos de su competencia.

Supervisar los procesos técnicos de registro de bienes patrimoniales.

Eiecutar los trémites de inscripcidn y actualizacién ante el Registro Pdblico Vehicular de SUNARP, de
las unidades del Despacho Presidencial v su permanente actualizacién.

. Elaborar los expedientes de Baja de bienes patrimoniales, que involucrs fa sustentacion, informe,
proyectos de Resolucion y Acta de Destruccion de los mismos.

. Proponer la aplicacidn de mejoras en los procesos que le compete para optimizar el uso de los
recursos asignados.

. Informar frecuentemente a sus superiores sobre las actividades de su competencia.

. Controlar el adecuado uso del presupuesto de ia Subdireccidn.

. Reportar en archives magnéticos y con cleria periodicidad, al Instituto Nacional de Cultura, el estado
y exisiencla de todos los bienes patrimoniales y culturales del Despacho Presidencial.

15, Ctras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

© N ok

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa Direcior de Logistica

¥ Técnico Administrativo )

Supervision directa . . .
P ¥ Auxiliar Administrativo

REQLHSITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Profesional, en carrerzs afines al cargo.

Estudios de especializacion en el area

Estudios de Maestria (deseable)

Conocimientos de computacion e inglés (deseabie)

Minima de 03 afios en la Administracion Piblica en areas vinculadas a las
_ funcionas a desarrofiar

4 ¥ Minima de 01 afic en conduccidn de personal

Capacitacion

SYANENRN

Experiencia
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| i | ] |
? BIRECCION DE LOGISTICA © Niamero de Crden 1259—264 Clasificacién i SP-AP !

| ! !
. . N | T -
Area de Control Patrimonial | CARGO ] Técnico Administrativo |

FUNCIONES ESPECI{FICAS:

1. Colzborar en la elaboracidn de estudios, evaluaciones y normativas gue le sean asignagos.

2. Supervisar y mantener actuslizado el registro de activos fijos del Despacho Presidencial, asi como
elaborar los informes correspondientes.

3. FElaborar Jos documentos del area y mantener el archivo de documentacion emitida v recibida, asf
CoOmG sU seguimiento.

4, FElaborary ejecutar los inventarios fisicos y maniener actualizados los archivos correspondientes.

5. Conducir el procesamienio en el sistema informatico de control de bienes patrimoniales, la
valorizacidn de los activos asi como analizar y efectuar las conciliaciones de tos ingresos al almacen y
los registros cantables.

&. Procesar en el sistema informatico interno las adguisicicnes ingresadas al almacén, las salidas y los

_ correspondientes documentos de sustenio.

7. identificar, codificar y maniener actualizado el registro de bienes pairimoniaies adguiridos o gue
formaran parie del Despacho Presidencial.

8. Ejecutar los procedimientos técnicos de registro de bienes patrimoniales.

8. Controlar el movimiento, traslado y reubicacion, asi como ta asignacion de los bienes y equipos segin
corresponda s cada unidad. Mantener actualizado el inventario y archivo de los mismos.

10. Otras funciones reiacienadss al cargo que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Subdirector de Cantrol Patrimonial :
" Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS |

i: Educacién ’I Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

¢ Otros Estudios acorde con las funciones a desarroliar

Capacitacion H . ., e
| P I v Conccimientos de computacion e inglés {deseable)

- Experiencia ¥ Minima de 01 afio en las funciones a desarrcliar
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DIRECCION DE LOGISTICA Numera de Orden 285 | Clasificatidn Sp-AP

Area de Control Patrimonial i CARGO Auxiliar Administrativo

|
|

; 1. Apovar en las acciones que la Subdireccidn disponga, respecto al trdmite de expedientes con el |

; Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones. i

2. Apoyar en la elaboracion de informes técnicos legales sobre Jos bienes de propiedad de! Despacho ¢
Presidencial. 5

3. Apoyar en |z tramitacidn de documentos gue se genere, asi como otras actividades del dres que se .
ie encarguen, de acuerdo a las politicas establecidas o a instructiones recibidas de su superior,

! informando de |os resultados obtenidos. !

' 4. Distribuir la documentacion y otros, a las instituciones, empresas, personas, a Jas distintas unidades !
orgénicas del Despacho Presidencial de acuerdo a las instrucciones gue reciba, asegurando el retorno i
de [os cargos debidamente sellados. |

5.  Apoyar en el mantenimiente del archivo documentario e Informézico. :

6. Apovar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran (fax, fotocopias, etc.} |
asf como recibir y atender a las visitas.

i 7. Guardar la reserva del caso en cuanto a las visitas que llegan a la Subdireccién, asi como de la
informacion s su alcance.

8. Informar a su superior los sucesos ocurridos durante 1a ejecucidén de sus labores.

9. Apoyaren el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.

10, Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD i

Dependencia directa .‘ Subdirector de Control Patrimonial

Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMIOS

Educacion ! Estucios Técnicos o Secundaria Completa

¥ Dtras Estudios (deseable)
¥ Conocimientos de computacion e inglés {deseable]
\[’

Capacitacion

Experiencia Minima de 01 afo en las funciones a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION DE TECNCLOGIA DE LA INFORMACION Y SISTEMAS

i !

N2 DE PLAZA ; TITULO DEL PUESTO | CLASIFICACION: TOTAL |

] i

266 | Director (*) SP-DS : 1

267 I asistente Administrativo I] SP-AP 1 ‘

268 . Asistente de Area Il {Administracion de Red) SP-AP ( 1 ,

269 © Asistente de Area Il (Desarrallo y SP-AP 1 |

| Mantenimiento) i

270 { Asistente de Area Hl {Control de Czlidad) SP-AP 1 g.

271-272 : Analista Programador SP-ES 2 ,

273 . Analista Programador SP-ES 1

274 | Analista Programador SP-ES 1 |
275 Analista de Red ' SP-ES 1
i 276 Tacnico de Red ' 5P-ES 1
IR AN 277 : Téchico de Red SP-ES 1
I S V8] | 278 " Técnico de Red , SP-ES 1
B TOTAL UNIDAD ORGANICA 13

L
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\@ﬁﬁ } Cargo de libre designacion o remocion
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4 I
i INFORMACION Y SISTEMAS CARGO Director

FUNCIONES ESPECIFICAS:
!
P, Organizar, planear, controlar v maniener actuafizado el Plan Estraiégico de Tecnologia de
Informacion que refleja las necesidades de organizacién e informacién del Despacho Presidencial y
que se alinea al Plan Estratégico Institucional.
i 2, Programar, coordinar, ejecutar y controlar el funcienamiento, instalecion, operacidn vy
i mantenimiento de la infraestructura de comunicacldn y dispositives informaticos del Despacho
Presidencial.
Asesorar a la Direccion General de Administracion en los aspectos relacionados a los sistemas
informaticos y sus aplicaciones.
Asegurar el funcionamiento cantinuo de los equipos informaticos del Despacho Presidencial.
Organizar y garantizar el funcionamiento de los medies informaticos cuands le sean regueridos, tanto
en el interior del pais como en los enlaces con el extranjero.
Administrar los sistemas de informacién mediante el desarrollo del software personalizados o
adguisicion de sistemas de acuerdo a las necesidades de la entidad.
Planificar y determinar, en coordinacién con ias dreas usuarias, los requerimienios de sistematizacion
y tecnologia informatica, asi como la asignacidn de recursos informaticos.
Administrar las redes locales y remotas asi como las diferentes bases de datos del Despacho |
Presidencial. '
Evaluar periddicamente la eficiencia del software y hardware para determinar la factibilidad de
aplicacitn de nuevas tecnologias.
Asesorar, capacitar y asistir 3 los usuarios de |los sistemnas informaticos dej Despacho Presidencial.
. Mantenerse actualizado en las tecnologias de informacion emergentes.
Ozras funciones relacionadas &l cargo que te sean asignadas,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

il 1
. Dependencia directa | Director General de Administracion
s I
v Asistenie Administrativo 1|
Supervision directa v’ Asistente de Area |
¢ v" Analisia Programador
REQUISITOS MINIMOS ¥
1 ‘s . . L . . |
| Educacion Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas o carreras afines :
i v Estudios de Especializacion en el area
Capacitacion v’ Estudios de Maestria {deseable) _
v’ Conocimientos de ingles :
L v Minima de 05 afios en la administracidn publica. |
Experiencia - = o
¥ Iiinima de 01 afio en conduccion de personal,
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INFORMACION Y SISTEMAS CARGO

Asistente Administrativo H

Apovar en la realizacion de estudios, evaluaciones, disefios y normativas gue le sean asignagos.

Orientar y absolver consultas formuladas dentro de los limites autorizados.

Administrar y realizar el seguimienio de las actividades de la Direccién. :

Llevar la agenda del Director y de ls Direccidn para a correcta planificatién de la unidad organica,

| incluyendo los avisos respectivos de llamadas, visitas, reuniones y otros. !
Preparar la documentacion e informacion requeridas en caso de entrevistas, presentaciones o ‘
reuniones cuando o soliciie el director o el personal del dres. 1
Elaborar documentos de le Direccidn. !
Mantaner actualizado el archivo de toda la documentacion asi como el archivo informatico.
Lievar el registro de contral de correspondencia {ingreso v salida) asi como de los cargos de recepcion.
Efectuar el seguimiento de fa correspondencia de acuerde a las politicas establecidas o a tas
instrucciones recibidas de su superior, informando de los resultados obtenidos.

. Enviar y recibir fax, reproducir documentos digftaies y enviar correns electronicos.

. Realizar lamadas telefonicas por encargo del Director.

. Atender llamadas telefonicas, visitas y absolver consultas dentro de las politicas y los limites
autorizados por el Director.

. Supervisar la limpieza y el buen estado de las instalaciones de {a direccion,

. Controlar los Utiles y formularios del drea.

. Recibir encargos del director v hacer el seguimiento a los mismos.

. Qtras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

|

|

|

] |

FUMCIONES ESPECIFICAS: ‘
|

Bou e

wn

1© 0 N @

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |

. Dependencia directa Director de Tecnologiz de la Informacién y Sistemas
' Supervision directa No gjerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacion * Bachitler o Tizulo Técnico, en carreras afings &l cargo.
Capacitacin I'v" Otros Estudios (deseable)
P v Conocimientos de inglés {deseable}
., v Winima de 01 afio en la Adminisiracién Pdblica en dreas vinculadas a las
Experiencia .
funciones a desarrollar
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[NFORMACHIN Y SISTEMIAS CARGO

| Asistente de Area Il

FUNCIONES ESPECIFICAS: {Administracion de Redes)

i. Administrar el correcto funcionamientio y soporie iécnico de la plataforma de tecnoleogla de
informatica del Despacho Presidencial.

2. Definir y mantener actualizado el nivel de servicio v seguridad informética que requiere el Despacho

Presidencial, con |a participacion de los usuarios y bajo [a aprobacion del Director.

Formular vy proponer las politicas, meias, plan operativo a corto y largo plazo, as/ como los

requerimientos para el cumplimiento del nivel de servicio, uso racional de equipos v recursos

informaticos.

Partictpar en la formulacidn del presupuesio de la direccion.

Dirigir y controlar las actividades de administracion de la red.

Mantener actualizada la relacién detallada de los diferentes bienes de hardware, software y licencias

que comprenden la plataforma de tecnologia informaiica del Despacho Presidencial.

Aprobar y disponer la ejecucidn de las instalaciones de hardware y/o software autorizados con la

autorizacion del drea de Control de Calidad.

Brindar el soporte técnice especializado en hardware y software a los usuarios de la plataforma de

tecnologis informatica del Despacho Fresidencial.

. Gestionar y controlar la Seguridad Logica.
. Administrar e} servicio de mantenimiento preventivo y correctivo con la finalidad de iograr Cero
Defectos en la plaiaforma de tecnologia Informética del Despacho Presidencial.

. Supervisar las actividades de reproceso.

. Administrar {os archivos y/o bases de datos del Despacho Presidencial, de acuerdo a la politica de
seguridad de {a informacidn, asegurando su adecuado mantenimiento vy conservacion,

. Informar mensualmente sobre el nivel de servicio entregado, nivel de utilizacién de la capacidad

\\._,, tecnologica instalada, incidencias o problemas, asl como el respectivo diagndstico vy solucidn.

14. Mantenerse actualizado en las tecnologias de informacién emergentes.

15. Otras funciones relacionzdas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAP Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa | Cirector de Teenoiogiz de la informacién y Sistemas
Supervision directa Analista de Red
REQUISITOS MININIOS
| Educacidon Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras afines o Titulo Técnico

e s v Otros esiudios acorde con la funcidn a realizar A
Capacitacion . . o “
¥ Conocimiento de ingles

txperiencia Minima de 01 afio en las labores a desarrollar “Ja
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g INFORMACION Y SISTEMAS | careo

II Asistente de Area i |

© FUNCIONES ESPECIFICAS: {Desarrollo y Mantenimiento)

i

i 1. Plantear y modelar las necesidades de informacidn regueridas por el Despacho Presidencial para '
i jograr un flujo eficiente de sus operaciones actuales y futuras.

| 2. Evaluar los requerimientos de las unidades usuarias determinando su viabilidad técnica.

i 3. Evaluar la mecanizacién de los principales procesos {procedimientos y normas) y sus variantes en el
mapa de procesos del Despache Presidencial.

administrar y mantener actualizados los manuales de los sistemas de informacidn, a nivel técnico y
de usuario final.

Controlar y elaborar reportes periédicos de avances de proyectos de tal formia que los mismos
cumplan con la funcionalidad, calidad, plazos y costos establecidos.

Establecer estdndares para el desarrolio, mantenimiento, seguridad y documentacion de los sistemas
de informacion, asi como metodologias a emplearse en las labares.

7. Verificar el cumplimiento de los estandares y metodalogias establecidos.

N 8 Establecer politicas para la actividad de su unidad y dirigir las funciones técnicas.y administrativas.

{ 9. Dirigir y controfar fas actividades de Desarrolio y Mantenimiente.

10. Mantenerse actualizado en las tecnologfas de informacidn emergentes

11. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DF AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director de Tecnalogia de Ia Informacion y Sistemas
: F Supervision directa ! Analisia Programador
REQUISITOS MINIMOS
Educacién t Bachiller en Ingenieria de Sisiemas o carreras afines o Titulo Técnico

v v Otros estudios acorde con la funcidn a realizar

| Capacitacion : o .
2P | ¥ Conocimignto de ingles
]

Experiencia ¢ Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
i ] -
INFORMACION ¥ SISTEMAS {ARGD J Asistente de Area !

| EUNCIONES ESPECIFICAS: {Contral de Calidad)

| L. Dirigir administrativa, funcional y técnicamente el drea de Control de Calidad de [a Direccidn as{ como

‘ organizar, planear, controlar v liderar el plan de Aseguramientio de la Calidad, estableciendo las

politicas respectivas.

Establecer puntos de control para asegurar la calidad en todo el ciclo de vida del proyecto y los

entregahles.

Supervisar y controlar el flujo de programas fuentes y sus modificaciones enire las dreas Desarrollo y

Mantenimiento y Administracién de Red. Custodiar los programas fuentes.

Establecer las pruebas de funcionalidad para los sistemas nueves y/o modificaciones de los ya

existentes que hayan completado su ciclo de desarrollo para su ingrese a produccién, incluyendo la

evaluacion de los manuales técnicos v del Lsuario. i

Administrar las actualizaciones de la base de datos del Despacho Presidencial. Evaluar y aprobar las '

modificaciones y / 0 nuevos campos o segmenios que se requieren adicionar a la estructura de fa

misma verificando estrictamente la documentacion.

Realizar el afinamiento a la base de datos para optimizar su performance.

Administrar el control de cambios de las versiones de los diferentes componentes bajo su

responsabilidad. i

Mantener actualizada la politica de seguridad de la informacién tanto a nivel de generacion de |

archivos de respalde, periodo de retencion, lugar de almacenaje, entre otros.

Mantener actualizada la politica de seguridad informatica tanto a nivel de servidores centrales, I
|

computadoras descentralizadas, control de antivirus, integrandola 3 la Arquitectura de Seguridad del

Despacho Presidencial.

10. Mantener actualizada ia matriz de acceso a las aplicaciones y operaciones especificas definiendo |
perfiles de usuarios pertinentes, !

11. Verificar ef fiel cumplimiento de |z politica de seguridad del Despacho Presidencial, i

r 12. Mantenerse actualizado en las tecnologias de informacién emergentes. :

13. Otrasfunciones relacionadas al carge que le sean asignadas !

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia directa i Director de Tecnologia de la informacién y Sistemas

. Supervisidn directa | No ejerce

| REQUISITOS MINIMOS :
Educacion Bachiller en Ingenieria d= Sistemas o carreras afines o Titulo Técnico ' I

| S v Otros estudios acorde con la funcién a realizar
. Capacitacion L - o
i Conocimiento de ingles

| Experiencia Minima de 02 afios en las labores a desarrollar TR
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DIRECCIIN DE TECNOLOGIA DE LA
i INFORMACION Y SISTEMAS CARGO

Anatista Programador

FUNCIONES ESPECIFICAS: ;

1. Realizar el andlisis y disefio de las necesidades de informacidn que requiere el Despacho Presidencial ;
para el desarrotlo de sus funciones aciuales y futuras. I

2. Realizar la programacién mediante el empleo de software en los proyectos informaticos at cual estd E

asignado, de acuerdo al nivel de calidad, plazos y costos establecidos.

3. Elaborar reportes periédicos de los avances de programacion en los proyectas infarmatices.

4.  Advertir con la debida anticipacién de cualquier desvio de los diferentes parametros establecidos en
los proyectos informaticos parz realizar una adecuada administracion de contingencias.

Disefiar el modelo de datos fisicos y 16gico de los sisternas a desarrollar.

Liderar y participar como programador en la ejecucién de proyectos informaticos a su cargo.
Realizar pruebas e implantacion de sistemas, modulos y programas coordinando con los usuarios
sobre e} servicio brindado y los resuhtados obtenidos.

Elaborar v actualizar los manuales técnicos y del usuario, de ios sistemas a su cargo, detallando y
documentande el analisis, disefio, programacién, prueba unitariz, prueba integral, instalacidn,
seguridad y operacién, asi camo mantener un archivo magnetico actualizado de les mismos.
Capacitar, proporcionar la documentacion pertinente, asesorar y brindar apoyo a los usuarios de los
sistemas informaticos a su cargo.

. Evaluar el nivel de servicio oue ofrecen los sistemas, aplicaciones, productos, soluciones tecnologicas
y proyectos informaticos a su cargo, censiderande las demandas futuras, asi como elaborar los
informes de aptimizacion del nivel de servicio respective.

. Mantenerse actualizado en las tecnologias de informacion emergentes,

. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

\\\‘ "% et Dependencia directa Asistente de Area il

| . .
Supervisidn directa i No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

1
Educacion . Titulo Profesional o Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras afines

V' Estudios de especializacion en el area

Capacitacidn v Estudios de Maestria {deseable}

v Conocimiento de ingles

Minima de 02 afos en {a Administracién Pdblica en dreas vinculadas g las funciones a
desarroliar.

" Experiencia

ALh Ogy 4
Lo
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INFORMACION Y SISTEMAS CARGO Analists Programader

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Rezlizar el analisis y disefio de las necesidades de informacion que requiere el Despacho Presidencial

: para el desarrollo de sus funciones actuales y futuras.

\ 2. Realizar 1a programacion mediante el emplec de software de desarrollo, en los provecios
informaticas al cual estd asighado, de acuerdo al nivel de calidad, plazos y costos establecidos. ;

3. Elaborar reportes periodicos de los avances de programacién en los proyectos informaticos.

4. Advertir con [a debida anticipacion de cualquier desvia de los diferentes pardmetros establecidos en
los proyectos informaticos para realizar una adecuada administracién de contingencias.

5. Realizar pruebas de funcionalided para los sistemas nuevos v / o modificaciones de los ya existentes,
que hayan completado su ciclo de desarrollo y pasen a produccidn, con la participacion del usuaric.

6. Ejecutar las actualizaciones a la base de dates del Despacho Presidencial, incluyendo modificaciones
y / 0 nuevos campos o segmentos gue se requieran adicionar.

7. Efectuar el mantenimiento de los sisternas o programas existentes cuando se reguiera cambios v/o
mejoras.

8. Elabaorar y actualizar los manuales técnicos v del usuarig, de los sistemas a su targo, detallando v
documentando el analisis, disefio, programacion, prueba unitaria, prueba integral, instalacién,
seguridad y operacidn, asf como mantener un archivo magnético actualizado de los mismos.

- 9. Capacitar, proporcionar la docurnentacion pertinente, asesorar y brindar apoyo a los usuarios de los
sistemas informaticos a su cargo.

10. tvaluar el nivel de servicio que ofrecen los sistemas, aplicaciones, productos, soluciones, iecnologicas
y proyectos informaticos & su cargo, considerando las demandas futuras, asi como elaborar los |
informes de optimizacién del nivel de servicio respectivo.

11. Manienerse actualizado en las tecnologias de informacién emergentes.

12. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa | Asistente de Area i
| Supervisién directa No ejerce .
REQUHSITOS MINIMIOS !
Educacion '[ Titule Profesional o Bachiller en ingenieria de Sistemas o carreras afines

: ¥ Estudios de especializacién en el drea
| Capacitacidn v’ Estudios de Maestria {deseable)
¥" Conocimiento de ingles

Minima de 02 afins en iz Administracion Pablica en dreas vinculadas a las funciones 2

i Experiencia
P desarroflar.
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i NGmero de Orden 274 | Clasificacion { SPES

FUNCHONES ESPECIFICAS:

1. Realizar el anélisis y disefio de las necesidades de informacién que reguiere el Despacho Presidencial

para &l desarrolio de sus funciones actuales y futuras.

2. Realizar la programarion mediante el emplec de software de desarrollo, en los proyecios

; informaticas al cual esta asignado, de acuverdo al nive! de calidad, plazes y costos establecidos.

i 3. Elaborar reportes periédicos de los avances de programacion en |os proyectos informaticos.
Advertir con la debida anticipacion de cualquier desvio de los diferentes pardmetros establecidos en
los provectos informaticos.

Disefiar pantallas y reportes de los sistemas gue tienen a su cargo.

Participar como optimizador de procesos en programacion de sistemas INTormaticos a su cargo.
Efectuar el manienimiento de os sistemas o programas existentes cuando se requieran cambios y/o
mejoras.

Realizar pruebas e implantar sistemas, médulos v / o programas coordinando con los usuarios la
satisfaccion en el servicio.

Elaborar y actualizar los manuales t&cnicos y del usuario, de los sistemas a su cargo, detsllando v
documentando el analisis, disefio, programacién, prueba unitaria, prueba integral, instalacion, !
seguridad y operacidn, asi comd mantener un archivo magnético acivalizado de los mismos. 5

' 10. Capacitar, proporcionar la documentacion pertinente, asesorary brindar apoyo a los usuarios de los |

| sistemas informaticos & su cargo.

11. Evaluar el nivel de servicio que ofrecen los sistemas, aplicaciones, praductes, soluciones, tecnologicas

& > y proyectos informaticos @ su cargo, considerando las demandas futuras, asi como elaborar 1os

@ ‘ informes de optimizacidn del nivel de servicio respectivo.

2% Fds '| 12. Mantenerse actualizado en las tecnologias de informacidn emergentes.

i | 13. Otras funciones relacionadas &l cargo gue le sean asignadas

oo

LINEAS DF AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa | Asistenie de Area I
Supervisign directa I, No ejerce
REQUISITOS MININIOS
Educacidn : Titulo Profesional o Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras afines |

¥v"  Estudios de especializacion en el érea

Capacitacion ¥ Estudios de Maestria {deseable)

¥ Conocimiento de ingles

Minima de 02 afios en la Administracion Publica en dreas vinculadas a las funciones a
. desarrollar.

Experiencia
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!
. |
FUNCIONES ESPECIFICAS: :
| 1. Administrar el funcionamiento integradeo de la plataforma de tecnologla informatica del Despacho |
Presidencial considerando el estricto cumplimiente de la politica, normas, vy procedimientos de :
seguridad informatica. !
2.  Cautelar el cumplimiento del nivel de servicio establecido.
3. Administrar la infraestructura fisica de todos los componentes de Iz plataforma de tecnologfa
: informatica del Despacho Presidencial.
4. Realizar las modificaciones y nuevas instalaciones a la plataforma de tecnologia informatica de tal |
forma de optimizar su disponibilidad vy rendimiento. [
5. Realizar el planeamiento de capacidad de crecimiento de infraestructura 2 futuro.
‘ 6. Administrar la mesa de ayuda a los usuarios, brindando capacitacién y soporte técnico respectivos.
- 7. Organizar, dirigir y controlar a los Técnicos de Red bajo su mando. !
& Supervisar lz ejecucién def servicio de mantenimiento preventivo v corrective de fa plataforma de
tecnologia informatica del Despacho Presidencial. Asimismo cautelar que |a infraestructura cuente
con los contratos de mantenimienio y seguros adecuados.
. 8. Uevar una bitacora de las incidencias, problemas asi como su respectivo diagndstico y salucion,
I 10. Reatizar ef seguimiento y control del cumplimiento de las normas y estdndares técnicos de seguridad
| informarica que deben seguir los usuarios de la red.
11. Fjecutar y controlar el fiel cumplimienio del programa de produccién, asi como la generacidn de los |
archivos de respaldo, de acuerdo a la politica de seguridad de informacidn establecida. ;
12. Coordinar, elaborary proponer el cuadro de necesidades asi como los informes y las especificaciones
técnicas necesarias para llevar a cabe los procesos de adquisicion de bienes (equipos, repuestos,
accesQrios, soitware} y servicios informaticos.
13. Verificar y dar conformidad a la calidad y caracteristicas de los materiales, equipos y accesorios
informaticos adquiridos, .
14. Informar mensualmente sobre [os resultados obtenidos en las actividades a su Cargo. 1'
15. Manienerse actualizado en las tecnologias de informacién emergentes. i
16. Ctras funciones relacienadas el cargo que le sean asignadas i
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
: Dependenciz directa Asisterize de Area il
- Supervisién directa E Técnico de Red
REQUISITOS MINIMOS
- Educacidn | Titulo Profesional o Bachiller en ingenierfa de Sistemas o carreras afines
v Estudios de especializacion en el drea
Capacitacion : v Estudios de Maestria {deseable)
¥ Conocimiento de ingles !
| L Minima de 02 zfios en la Administracién Publica en dreas vinculadas a las funciones a
Experiencia
desarrollar. :

soalh Lory
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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y SISTEMAS CARGO

Técnico de Red

FUNCHONES ESPECIFICAS:

(=3

Mantener operativos y verificar el correcto funcionamientoe de los Sisternas de Gestion de Base de
_, Daztos instalados {Produccidn, Pruebas y Desarrolio).
: 2. Realizar las instalaciones, modificaciones, procesos de migracidn y actualizacidn de los sistemas
' manejadores de base de datos, sisiemas operativos y hardware de base que ia soportan.
Disefiar y generar el modelo de datos fisico y 1ogico para &l Despacho Presidencial que sirva de base
para el soporte de datos a los sistemas de informacion y diversos aplicativos par desarrollar.
4. Disefiar y acondicionar los diversos ambientes de trabajo requeridos para las bases de daios
institucionales (produccion, desarrollo y pruebas).
' 5. Disefar, ejecutar y controlar los proceses de respaido y restauracion de la informacion, contenida en
los sistemas de gestidn de base de datos. :
6. Disefar, implantar y mantener el plan de contingencia requerido para el correcto funcionamiento de i
la base de datos institucional, reduciende los tiempos de respuesta ante la presencia de incidencias
o eventos que puedan paralizar los servicios de datos de los ambientes de trabajo requeridos.
7. Ejecutar los procedimientos de produccidn establecidos.
i 8. Controlar, monitorear y afinar la operatividad de los sistemas y equipos de base de datos.
‘9. Levar una bitdcora de las incidencias, problemas relacionados con la base de datos, asi como su
respectivo diagnoéstico y solucion. Generar fa informacion estadistica pertinente.
. FElaborar, implantar y controlar las normas y esténdares para la gestion de datos que deben seguir los
ususarios para el acceso a los sisternas de informacion.
. Realizar el planeamiento de capacidad de crecimiento de la infraestruciura de base de datos a futuro,
12. Controlar el desempefo, monitoreo y afinamiento de {as hases de datos para asegurar una optima
eficiencia en el procesamiento de la informacidn.
. Informar mensualmente sobre los resultados obienidos en las actividades a su cargo.
. Mantenerse actualizado en las tecnologias de informacion emergentes
tras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

w

i LINEAS DE ALITORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa ' Analista de Red
Supervision directa | No gjerce
REQUISITOS MINIMOS
. Educacion Tizulo Profesionzl o Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras afines. i

: P v Estudios de especializacion en el area
| Capacitacién I v Estudios de Maestria {deseable)

v Conocimiento de ingles .
Minima de 02 afios en la Admipistracion Pablica en Zreas vinculadas a las funciones a
desarroliar.

Experiencia
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INFORMACION Y SISTEMAS CARGO l Técnico de Red

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Informacion del Despacho Presidencial.
2. Realizar las instalaciones, reparaciones y/o modificaciones fisicas de hardware y/o software de la

: plataforma de tecnologia deia informacidn aue se autoricen v se le encarguen.

' 3. Realizar los procesos de respaldo y restauracion de [z informacién, de acuerdo al procedimiento de

' back up establecido,

4.  Ejecutar los procedimientos de produccion establecidos.

5. Controlar, ejecutar y supervisar los programas y procesos de mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los equipos v sistemas de seguridad informética del Ceniro de Computo.

6. Monitorear y verificar el correcto funcionamiento de los controles fisicos v ldgicos {alarmas vy
dispositivos de proteccidn fisica de los equipos, sistemas y mecanismos de seguridad) implantados
en el Centra de Computo.

7. Proponer e implantar mejoras para la operatividad y seguridad de la infrasstructura de tecnologia
informatica del Centro de Cdmputo.

8 Mantener actualizados los inventarios del eguipamiento tecnolégico informéatico que estén a su
Cargo.

1 3. Seguimientoy contrel del estricto cumplimiento de fas politicas, normas y estédndares de operatividad
y seguridad informaética que deben seguir los usuarios.

10. Efectuar las coordinaciones pertinentes para el acceso fisico al Centro de Cémputo, acceso légico a
los servidores, firewalls, tPS, Proxy y demds equipamiento informatico bajo su dominio.

11, Llevar una bitdcora de las incidencias, cambios, actualizaciones y accesos a ia infraestructura de
tecnologia de la informacidn del Centro de Compute, asi coma su respective diagndstico v solucién.
Generar la informacidn estadistica pertinente.

12. Verificar y dar conformidad a la calidad y caracteristicas de los materiales, equipos v accesorios
informaticos adquiridos.

13. Generar reportes e informes sobre las actividades de operacién, asi como las vuinerabilidades y
atagues detectados a la plataforma y servicios informaticos existentes.

14. Informar mensualmente sobre los resultados obtenidos en las actividades a su cargo.

i5. Mantenerse actualizado en las tecnologias de informacién emergentes.

16. Orras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

1. Controlar, monftorear y verificar el correcio funcionamiento de la plataforma de tecnologia de la
|

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Analista de Red .

|

Supervisién directa | No ejerce

REQUISITOS MINIMOS.

Educacion Titulo Profesional o Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras afines.

¥ Estudios de especializacidon en el drea
- Capacitacion "'v" Estudios de Maestria (deseable)
i ¥ Conocimiento de ingles

i L, Minima de 02 afios en la Administracion Piblica en areas vinculadas a las funciones a
Experiencia '

L desarrollar.
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DIRECCION DE TECNOLOG{A DE LA :
INFORMACION Y SISTEMAS CARGO

H | H
Noamero de Orden ¢ 278 | Clasificacion . SP-ES

|
i Técnico de Red

EFUNCIONES ESPECIFICAS:

[

Mantener operativa y verificar el correcto funcionamiento de la plataforma de tecnologia de fa !

informacidn {PCs, impresoras, scanners, cableado estructurada y otros periféricos).

2. Realizar las instalaciones, reparaciones y / o modificaciones fisicas de hardware y/o sofiware de la
plataforma de tecnologia de la informacidn gue se sutoricen y se le encarguen, en estricto
cumplimiento del estdndar y configuracion predefinida,

Realizar los proceses de respaldo y restauracién de la informacién.

Ejecutar los procedimientos de productidn establecidos.

Bringar soporte técnico, capacitacion v apoyo en tareas administrativas a los usuarios de la red,
usando sistemas operativos, software de ofimética, entre otras herramientas de apoyo,

Controlar y monitorear |a operatividad de los equipos informéticos. Controlar vy ejecutar otras
actividades operativas que se le asignen.

Realizar trabajos de cableado de daios y configuraciones de red, asi como operar los equipos de
comunicaciones {hubs, switchs y routers},

Mantener los inventarios del equipamiento tecnoldgico informatico actualizados. i
Realizar el seguimiento y control del cumplimiento de las normas y politicas de seguridad |
informatica que deben seguir los usuarios.

. Efectuar las coordinaciones pertinentes para el aeceso a los servidores.

. Llevar una bitacora de los incidentes, problemas, diagndstico y solucidn, asi como la informacion
estadistica pertinente.

. Verfficar y dar conformidad a la calidad y caracteristicas de los materiales, equipos y accesorios ‘
informaticos adquiridos, X

. Efectuar las reparaciones basicas en las compuiadoras e instalar y configurar los programas
informaticos.

. informar mensuatmente sobre los resultados obtenidos en las actividades a su cargo,

. Mantenerse actualizade en las tecnologias de informacidn emergentes,

. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD ;

| Dependencia directa Analista de Red
Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIVIOS
Educacion Titulc Profesional o Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras afines.

| v Fsiudios de especializacion en el drea

Capacitacidn i v Estudios de Maestria (deseable)
' v Conocimiento de ingles

. Minima de 02 afios en la Adrninistracion Publica en dreas vinculadas a las funciones a
! gesarrollar.

Experiencia
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ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE TELECOMUNICACIONES

N® DE PLAZA TITULD DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL

279 Director {*) : SP-DS 1 ,
280 Asistente Administrative Il SP-AP 1 j

281-282 Especialista en instalaciones y s$p-DS 2

. Mantenimienio ]

233-287 | Técnico de Instalaciones y Mantenimiento SP-AP 1 5

2838-290 | Operador de Telecomunicaciones SP-AP 3
291-292 | Asistente de Areal SP-AP 2 .
._ TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 i

{*} Cargo de libre designacién o remocion
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i Ndmero de Orden | 278 ! Clasificacidn | sp-ps

; DIRECCION DE TECNOLOGIA DE A |

TELECOMUNICACIONES CARGO Director

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

Planificsr, organizar, controfar y supervisar las actividades pare proveer los servicios de comunicacion v sistemas
audiovisuales requeridos tales como asignacion, instalacién, operacidn, mantenimiento v reparacién de los |
: equipos de comunicacién y electrénicos. [
;2. Elaborar y proponer plares v metas para el mantenimienta de jos sistemas de comunicaciones y elecirénica,
i Proponer |z renovacion y baja de equipos de tomunicacion y electronica (equipos de sonidd y telefénicos).

3. Asegurar, mediante acciones de prevision, el funcionamiento continuo de la Central Tefefdnica y demas sistemnas
de comunication del Despacho Presidencial, asi como gerantizar |2 privacidad v confidencialidad de las
comunicaciones. ‘

4. Coordinar, supervisar y controlar lz elaboracién de informacidn estadistica de los consumos y gastos de los
servicios de comunicacion asi come emitir informacion sobre el mayor consumo en los servirios de comunicacion
a su superior, f

5. Realizar gesiiones y coordinaciones relacionadas con la provisién de los servicios de comunicacién y mensajeria
con instituciones pdblicas y privedas en el dmbito de su competencia, asi como presentar fos reclamas por
facturacién indebidas.

6. Supervisar y controlar tas actividades del personal @ su cargo, asi como el uso racional de los bienes asignados.

© 7. Asesorar a la Direccidn Generzl ge Administracian en los aspectos relacionados en el campo de comunicaciones
y electronica.

8. Planfiicer [os requerimientos de sistematizacion, asf como |z asignacién de recursos de comunicacicn electronica.

9. Asesorar, cepacitar y asistir a los usuarios de los sistemas de comunicacién del Despacho Presidencial.

10. Evaluar la eficienciz de los sistemas de comunicacion y dispositivos electronicos, emitiendo mensualmente |
informes sobre la disponibilidad alcanzada de los servicios ofrecidos. Asimisme, de los incidentes y problemas

! que s presenten, asi como &l disgndstico y solucidn.

¢ 11. Informes semestrales sobre la utilizacién de la capacidad instalada de la Central Telefénica y demés equipos a
cargo de la Direceidn,

12. Beterminar los requerimientos del dres y emitir la informacién parz ser intiuido en Planes y Presupuestos para
efectos de lz formulacidn del presupuesto anual institucional,

13, Administrar los sistemas y redes de comunicacion del Despacho Presidencial asi como sus bases de datos.

14. Realizar su evaluacidn y proponer su modernizacion, recomendande 12 adquisicién de nuevos sistemas de
comunicacién, acorde con la evolucion tecnoidgics, v a 1a factibilidad v necesidades del Despacho Presidencial.

15. Ofras funcianes relscionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Administracion

v Especialista en instalaciones y Mantenimiento
¥ Asistente Administrativo |l

REQUNSITOS RINIMOS

Supervision directa

T
Educacidn i Tltulo Profesional en Ingenieria Electronica o carreras afines.
3

Estudios de Especizlizacién en ef area e
Estudios de Maestria {desezble} : 5
Conocimienios de inglés (deseable)

L hinima de 05 afins en la administracién pdblica.
| Experiencia . ) N .
i ; kiinima de 01 afio en conduccidn de personal. !

- Capacitacién

RN N NN
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D{RECCION DE TECNOLOGIA DE

i

| Noamero de Orden 280 ;Clasiﬁcacién l SP-AP

| Asistente Administrativo Il

TELECOMUNICACIONES |carco |

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Llevar la agenda del Directer e indicarle |as acciones y compromisos a raalizar.

Preparar la documentacion e informacion requeridas en caso de entrevisias, presentaciongs ©

reuniones cuando lo salicite el Director.

Flaborar documentos, realizando |as acciones correspondientes para su tramitacidn.

wantener actualizado el archive fisico de la documentacion emitida y recibida, asi como el archivo
informatico de la Direccitn, ejerciendo su custodiz y conservacién,

Lievar el registro de control de correspondencia {ingresa y salida) asl como el retorno de carges de
recepcion.

Efectuar el seguimiento de la correspondencia de acuerdo a las politicas establecidas o a las
instrucciones recibidas del Director, informando de los resultados obienidos.

Reproducir documentos, enviar y recibir correos electronicos.

Regalizar llamadas telefdnicas y transferencias por encargo del Director.

Recibir v atender las llamadas ielefonicas, visitas, y absolver consulias deniro de las politicas y los
limites autorizados por el Director.

. Supervisar la limpieza, mantenimienio y el buen estado de las instalaciones de la Direccion de

Tecnologfa de Telecomunicaciones, dando cuenta al Director.

. Controlar los Gtiles vy materiales de oficina de la Direccion, coordinar y realizar los pedidos de

suministros correspondientes.

. Coordinar y elaborar tas Ordenes de Trabajo, Pedido de Bienes y Servicios; realizar ef seguimiento y

ilevar el control de atendidos y pendientes,

. Recihir los encargos del Director y hacer el seguimiento a los mismos.
. Apoyar al personal de la Direccién, en la elaboracion de su documentacion.
. Ciras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa Director de Tecnologia de Telecomunicaciones
| Supervisitn directa No ejerce
| REQUISITOS MINIMOS

Educacion Bachilier o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

v Otros Estudios {deseable)
¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarroflar
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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE ero de Crden | 281-282 ‘ Clasificacion SP-DS

]
‘ Num

TELECOMUNICACIONES ' CARGO Especia{IESt? en instalaciones y
! I Mantenimiento

FUNCIOMES ESPECIFICAS: '

¢ 1. Supervisar las tareas de instalacidn, operacién, mantenimiento v reparacién de los equipos de
i comunicaciones y electronicos del Despacho Presidencial,
Supervisar |a reparacion o instalacidn de terminales de la central telefdnica.
Supervisar la instalacion y operacidn de los equipos de comunicacion {equipos de sonido vy otros) en
los eventos oficiales del Despacho Presidencial dentro o fuera de Palacio de Gobierno.
Controlar ia calidad de los servicios 1elefénicos del Despacho Presidencial.
Supervisar, procesar y emitir los reportes del Sistema Controlador de llamadas telefénicas, asi como
mantener actualizada la informacidn sobre el consumo mensual de cada una de las dreas del
Despacho Presidencisl y de las personas con eguipos telefdnicos asignados {teléfonos y celulares).
Cautelar y controlar el uso de! material v equipo asignado a la Direccién. Verificar la operatividad vy
calidad de los equipos, accesarios y repuestos de comunicacion.
Recabar y procesar fa Informacién referente a fa ublicacidn de los teléfonos directos y facsimites para
actualizar el Directorio Telefdnico det Despacho Presidencial.
Opinar y proponer la aplicacion de técnicas de prevencion vy seguridad para los aparatos, equipos,
instrumentoes y materiales de comunicacion.
tlevar el registro de control de drdenes de trabajo y requerimientos de repuestos y equipos.
Coordinar contalleres externos para trabajos mayores o fuera de su capacidad de respuesta.

. Emitir informes sobre los trabajos realizados en las diversas dependencias del Despacho Presidencial,
asi como los origenes, soluciones y alternativas o subsepoliticas para reducirlos.

. Elaborer o mandar preparar fos planos de las lineas teiefonicas instaladas en fos diferentes locales y
ambientes del Palacio de Gobierno y mantener dicha informacién debidamente archivada vy
custodiada.

12. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

 Dependencia directa Birector de Tecnologia de Telecomunicaciones

¥v'  Asistente de Area | o Ll
] v Operador de Telecomunicaciones

REQUISITOS MINIMODS v

Supervision directa

Educacién Titulo Profesional en Ingenieriz Electronica o Bachiller

v Estudios de Especializacion en el drea

Capacitacidn v"  Estudios de Maestrfa (deseable)

¥ Conocimientos de computacion e ingles

I ¥ Minima de 03 afios en la Administracién Publica en dreas vinculadas  fas
Experiencia funciones a desarrollar

i ¥" Minima de 01 afio en conduccion de personal
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TELECOMUNMICACIONES CARGO

I Técnico de Instalacicnes y Mantenimiento
i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

=3

Realizar la instalacion, mantenimiento y reparacion de los eguipos de comunicacion v electrdnicos |

del Despacho Presidencial. 1'

2. Participar en |z verificacion de la operatividad y calidad de los equipoes, accesorios y repuestos de !
combunicacion.
: 3. tnstalar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos de sonido durante fos eventos oficiales
del Despacho Presidencial.
4, Realizar el mantenimiento de Iz red telefdnica de cableado interno de Palacio de Gebierno.
5. Copordinar con el Especiglista en Instalaciones y Mantenimiento y el Asistente de Area 1 las
reparaciones de equipos de comunicacion y electronica en ialleres exiernos.
6. Participar y/o supervisar la reparacién o instalacién de terminales de fa central telefdnica.
7. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |
Dependencia directa j Asistente de Arez |
. Supervision directa | No ejerce
REQUISITOS MINIMOS :
Educacion Bachiller o Titulo Técnico en electronica
v Estudios en telefonia o mantenimiento de eguipos elecirénicos y de
Capacitacion comunicaciones
P v (Otros esiudios (deseable)
+  Conocimientos de computacion g ingles
Experiencia |' Minima de 03 afios en las funciones a desarrotlar
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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE Niimero de Orden 288-280 | Clasificacian i. SP-AP

TELECOMUNICACIONES CARGO

Operador de Telecomunicaciones

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir y atender fas flamadas internas y externas de la Central Telefénica del Despacho Presidencial,
con estandares de alta calidad de servicio, aplicando normas protocolares v de cortesia y realizando

i la correcta transferencia y operacion det equipamiento. !

L 2. Verificar y reportar sobre [a operatividad de las lineas troncales y potenciales averias a su superior |
inmediato.

3. Reporiar sobre ios desperfectos de la central teiefénica a su superior inmediato y af Director de
Tecnotogia de Telecomunicaciones. :

4. Informar sobre cambios en el Directorio Telefénico del Despacho Presidencial 3 su superior
inmediato, colaborando con su respectiva actualizacion.

5. Verificar, registrar y archivar las respectivas avtorizaciones de las llamadas de larga distancia que
realice por encargo, elevando al Director el reporte detaliado mensualmente.

ek 6. Mantener y supervisar la operatividad de los equipos y mobiliario asignado, asi como aplicar las
medidas de prevencion y seguridad.

7. Mantener la reserva y confidencialidad de las {lamadas atendidas. De igual modo, mantener Iz reserva
y confidencialidad de cualquier tipo de informacidn vinculada al Despacho Presidencial.

8. Otrasfunciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Especialista en Instalaciones y Mantenimiento
: Supervisidn directa No ejerce
REQUISITOS MININOS
Educacion | Bachiller o tftufo téenico, en carreras afines al cargo.

| v" (tros estudios acorde con las funciones a desarrollar

Capacitacion ; . S
P ! v Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia 1 Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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! TELECOMUNICACIONES CARGO . Asistente de Area |

|
DIRECCIGN DE TECNOLOGIA DE i
|

FUNCIONES ESPECIFICAS: ;

Coordinar y controlar la ejecucion de ias tareas de instatacién, operacion, manienimiento y

reparacion de los equipos de comunicaciones y electronicos del Despacho Presidencial, informanda |

al Especialistz y al Director sobre los resuliados obtenidos. :

Coordinar con el Especialista en Instalaciones y Mantenimiento las actividades relacionadas con la

instalacién, mantenimiento y reparacion de los eguipes terminales de la central telefénica, elevando

a 2 Direccién los informes de reqguerimientos correspondientes.

Coordinar con las dreas respectivas |as necesidades de equipos de comunicacion (eguipos de sonigo

y ofros} en los actos y eventos oficiales del Despacho Presidencial dentro o fuera de Palacio de

Gobierno.

Eievar a la Direccitn los reportes estadisticos mensuales de consumo de telefonia fija y movil del

Despacho Presidencial elaborados por el Especialista en Instalaciones y Mantenimiento.

Apoyar en el control de asistencia y permanencia del personal de la Direccidn, asl como en la

elaboracion mensual de los roles de {rabajo y del cumplimiento de los turnos de servicio.

Apoyar al Especialista en Instalaciones y Manienimienio en la elaboracidn de las Actas v Ila

coordinacién para la entrega, al personal del Despacho Presidencial, de los equipos celulares

asignacos,

Realizar ta actualizacion del Directorio Telefénico del Despacho Presidencial y su publicacién en la

intranet, |

i 8. Recomendar a la Direccion la implementacion de nuevas tecnologias para la mejora de la calidad del !

; servicio y reduccion de costos en las llamadas.

9. Darseguimiento ala gestidn de las Ordenes de Pedido de bienes y servicios realizados por la Direccion
hasta su culminacion.

10. Canalizar v controlar el uso de los materiaies, accesorios y repuestos requeridos por el Especialisia
en Instalaciones y Mantenimienio para las tareas de instalacidn, mantenimiento y reparacidn.

11, Apoyar 3} Director en la elaboracién de la Agenda para las reuniones de Directorio, recabando la
informacién de los Especialistas y sus dreas respectivas.

12. Coordinar con las empresas proveedoras de servicios de telecomunicaciones, los temas referentes a
ta facturacion, pagos y reclamos; autarizaciones de ingreso para mantenimiento y reparacién de

J equipos de proveedores instalados en Palacio de Gobierno.

13. Coordinar eon las diversas dependencias los encargos especificos dados por el Direcior.

14, Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Especizlista en Instalaciones y Mantenimiento
| Supervision directa | Técnico de Instalacion y Mantenimiento " ‘
REQUISITOS MINIMOS
Educacién Bachiller o Titule Técnico, en carreras sfines al cargo. =

v" Otros estudios acorde con las funciones a desarrollar

Capacitacién o s
P v Conocimientas de computacion e inglés (deseable}

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarroliar

i
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ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Ne DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
293 { Director Genera! EC _ 1
294 | Asistente Administrativo Il 5p-AP i 1
295 Asistente de Actlvidades SP-DS 1
256 Jefe de Turismo ; SP-DS 1 :
297 Guia de Turismg _ SP-AP 1 !
TOTAL UNIDAD DRGANICA 5 5
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Despatho Presidencial Pégina: | Pégina 166 de 179
_ | Namerode Orden | 293 | Clasificacion | EC |

DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES | : : : ]

.3 ' CARGO | Director General |

FLUNCIONES ESPECIFICAS: ;

1. Recibir en audiencia, 2 las personas o comisiones que se le encomiende, estudiando y recomendando
a la Secretaria General, las acciones que corresponda en cada case. |

2. Organizary Coordinar los viajes al interior y exterior del pais que realice e Presidente de Ia Republica.

3. Organizar y coordinar todas las actividades del Presidente de la Republica, a realizarse dentro y fuera

! del Despacho Presidencial.

4. Qrganizar y supervisar las visitas turisticas a las instalaciones del Palacio de Gobierna,

5. Coordinar con el Congreso de la Replblica, Poder Judicial, Despaches Ministeriales, asi como con ;
otros organismos e instituciones nacionales e internacionales, las actividades y acciones gue indigue |
el Presidenie de la Republica, previa coordinacidn con la Oficina de Protocolo, & fin de
complementarse,

6. Coordinar con el Jefe de la Casa Militar para garantizar |z seguridad de todos los participantes de cada
acto, evento, ceremonia del Despacho Presidencial,

; 7- Mantener una comunicacién fiuida con los ministerios e instituciones del Estado para dar pronta
respuesta a los documentos dirigidos al Presidente de s RepuUblica y a Secretaria General

8. Supervisar que se cumpla con el plan de visitas guiadas de acuerdo al perfil de ios visitantes,

9. Solicitar informes mensuales o extraordinarios a las jefaturas a su cargo estableciendo indicadores de

! gestion para la evaluacion de metas y del personal a su cargo.

: 10. Elsborar, proponar y aplicar normas y direcrivas orientadas a mejorar Ia calidad de los servicios vy
optimizar el uso de los recursos.

11, Mantener informado opertunamenie a su superior inmediato.

{12, Supervisar ta elaboracidn del Programa Anual de Trabajo de Ia Direccion General,

13. Elaborary controlar el Presupuesto Anual de la Direccion Generai,

14. Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y motivar el desarrolio de actividades del personal a su cargo,

15. Reportar a la Secretaria General informacion relevante que se fe solicite, sin perjuicio de reportar a
su inmediato superior.

16. Otras funciones gue fe sean asignadas por la Secretaria General |

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Subsecretario Genersl
¥ Asistente Administrativo |II L -
L Supervisidn directa ¥ Asistente de Actividades y Protocolo B
. v Jefe de Turismo
! REQUISITOS MINIMOS ;
' Fducacién Titulo Profesional, en carreras afines al cargo. |

Estudios de maestria {deseable)

%
|
Capacitacion ..
¢ { v Conocimiento de otro idioma {deseable)
: v
| v

Minima de 06 afios en la administracidn poblica.

Experiencia . . .
Kinima de 02 zfios en conduccion de personal.
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; Ndmere de Orden i 294 ! Clasificacion ¢ BP-AP

DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES : ,.
| CARGO | Asistente Administrativo IIl

FUNCIONES ESPECIFICAS: ;:

1. Liavar la agenda del Director General v de |a Direccidn General.

2. Prepararia documentacion e informacion en caso de entrevisias, presentaciones o reuniones cuando '
lo solicite el Director General o el personal del drea. |

3. Elaborar documentos de la Direccidn General. :

4. Mantener actualizado el archivo de documentacion e informatica,

5. Lievar el registro y comtrol de la correspondencia, asi como controiar el reiorne de los cargos.

6. Efectuar el seguimiento de la correspondencia de acuerdo a las politicas establecidas o a las

instrucciones recibidas de su superior, informande de los resultados obienidos.
Enviar y recibir documentos por fax, imprimir documentos digitales, enviar e-mails, etc.
Realizar llamadas telefénicas por encargo del Director General.
Atender encargos telefénicos, visitas y absolver consultas dentro de las politicas y los limites
autorizados por el Director General.
. Supervisar ta impieza y el buen estado de las instalaciones de |z Direccidn General,
. Conirolar los Utiles y formularios del drea.
. Recibir los encargos del Director General y hacer el seguimiento 2 los mismos.
. Orras funciones relationadas 3l cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Actividades !
Supervisién directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacion ¢ Bachiller o Titulo Técnico, en carreras efines al cargo.

v Otros Estudios {deseable} |
¥ Conocimientos de compuiacion e ingiés {deseable)}

Capacitacion

. Experiencia | tinima de 01 afo en las funciones a desarrollar
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DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES

CARGO Asistente de Actividades

FUNCIONES ESPECIFICAS:

! 1. Mantener actualizados los directorios de la Jefatura de Protocolo conteniende la informacién
: necesaria de Vicepresidentes, Ministros de Estado, zsesores, funcionarios publicos, religiosos,
militares destacados, empresarios, entre otros.

Realizar el seguimiento de documentacion y tramites.

Apoyar en los actos protocolares para recibir y atender a las personalidades vy delegaciones que
visiten el Despacho Presidencial.

Apoyar en los actos protocolares para facilitar el ingreso y salida por el Aeropuerto internacional de
los invitados del Despacho Presidencial. _
Supervisar fs conservacidn y mantenimiento de informacian de cardcter protocolar y administrativa.
Registrar y traritar los documentos de ia Direccidn General, asi como mantener actualizados los
archivos fisicos e informaticos.

Redaciar documentos, tramitar y realizar su seguimiento.

Coordinar con el Asistenie Administrativo Ill, fa reposicion de los Uiiles de oficina de |a Direccion
General.

O1tras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD i
Gependencia directa Director Generzl de Actividades
i Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
| Educacion Titule Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo.
v Estudios de especializacidn en el &rea (deseable) :
Capacitacidn ¥ Estudios de Maestria (deseable)
. ¥ Conocimientos de computacién e ingiés (deseable)
¥" Minima de 03 afos en lz Administracion Plblica en areas vinculadas a las
i Experiencia funciones a desarroliar
: v Minima de 01 afic en canduccidn de personal
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Despacho Fresidencial Pégina: P_égina 169 de 179
] | Ntéimero de Orden . 296 JI Clasificacion | sp-DS

DIRECCIGN GENERAL DE ACTHVIDADES i 7
! CARGO % Jefe de Turismo

Programar, organizar, ejercer, controlar y evaluar el servicio de visitas guiadas & Palacio de Gobierno
de acuerdo al perfit de los visitantes asi como considerar 1os regquerimientos de equipos y recursos :
; necesarios. :
2. Promover y mantener [a buena imagen del Despacho Presidencial v Iz eficiencia en el servicio.
i 3. Complementar el servicio brindado a los visitantes con el uso de la sala de cine de Palacio de
= Gobigrno.
i 4. Supervisar el servicio de guia de visitas (calidad e informacian) asi como coordinar con ¢| Jefe de la
Casa Militar jos aspectos relacionados con las normas de seguridad establecidas y disciplina de los
; visitanies.
| 5. Supervisar durante las visitas Ja preservacion del Patrimonio Artistico y Cultural de Palacio de
Gobierno, promover las investigaciones histdricas referidas al mismo y el desarrollo de materiales de
apoyo para guias o informativo para los visitantes.
6. Desarroilar metodologias, charlas, exposiciones sobire las actividades que le competen, utilizando
equipos apropiados pars tograr los objetives y fines planeados.
7. Llevar el control estadistico diario del nimero de visitantes y elaborar los respectivos informes.
8. Reportar deterioros que se detecien durante |a realizacion de visitas a su superior.
9.  Promover hacia el exterior una imagen acorde con [a mision y visidn Institucionales.
10. Otras funciones relacionadas &l cargo que le sean asignadas

1=

|
‘ FUNCIONES ESPECIFICAS:
| _
|
|

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa Director General de Actividades
- Supervision directa Guia de Turismo
i REQUISITOS MINIMOS
Educacion Tizulo Prafesional o Bachiller en Turismo o carreras afines

v Estudios de especializacidn en el &drea {deseable}

;¥ Estudios de Maestria {(deseable)

' v Conocimienios de computacion e inglés (deseable)

i v Minima de 03 afios en la Administracion Publica en dreas vinculadas a las
funciones a desarrollar

| ¥ Minima de 01 afio en conduecion de personal

Capacitacion

Experiencia '
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! Nfimere de Orden l 297 | Clasificacion- : SP-AP |

DIRECCHON GENERAL DE ACTIVIDADES
CARGO Guia de Turismo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Guiar a las delegaciones de turistas y visitantes nacionales y extranjeros individualmente interesados
en conocer las instalaciones de Palacio de Gobierno 1|
Organizar, previa reservacion, el cronograma de visitas guiadas {en zlgunos casos se cooprdina el
traslado ge visitantes y su alimentacign).
Remiiir la relacidén de visitantes a la Direccion de Seguridad de manera anticipada a |3 visia para .[
cumplir con las medidas de seguridad establecigas.

Promover y maniener la buena imagen del Despacho Presidencial v la calidad en el servicio.
Cautelar le preservacién de Patrimonio Artistico y Cultural de Palacio de Gobierne durante ol
recorrido turistico.

Apoyar la realizacidn de eventos protocolares dentro del dmbito del Palacio de Goblerno y otras }
ceremonias que realice el Despacho Presidencial, asl come brindar servicios de traduccidn en el |
desarrollo de las mismas.

Complementar las visitas con exposiciones, charlas, etc.
Oiras funciones relacionadas al cargo gue |2 sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

i Dependencia directa : Jefe de Turismo
l Supervisidn directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS i
| Educacién l Bachiller o Titulo Técnico, de carraras afines al cargo. '

Capacitacién

v Otros estudios acorde con |2 funcién a desarrollar {deseable)
v Conocimientos de computacion e inglés {deseable) i

- Experiencia Minima de 01 afo en {as funciones a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR Y ACCION SOCIAL

|

Ne DE PLAZA | TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
|

298 ¢ Director General , EC i}
TOTAL UNIDAD ORGANICA
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s ! X e s '
DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR Y ACCION Normnero de Orden I; 288 Clasificacian | EC

50UIAL CARGO | birector General

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades del Presidente de la Republica relacionadas a
acciones sociales o de inclusion social. :
Coordinar y mantener relaciones complementarias con las entidades publicas y privadas vinculadas |
g los temas de apoyo e inclusidn social, :
i 3. Canalizar a través de las entidades competentes, Todo tipo de denaciones desiinadas a mejorar la
calidad de vida de la poblacion de escasos recursos, segun corresponda. :
4.  Apoyar las actividades oficiales en las gue participe la Primera Dama en su calidad de cényuge del
Presidente de s Repdblica. 3'

et

i 5. Realizar las acciones administrativas preopias del cargo.
6. Oirasfunciones relacionadas al carge gue le sean asignadas.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
| Dependencia directa ! Subsecrevario General
Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MININMOS
Educacion Jl Titule Prefesional, en carreras afines zl cargo.
' Canacitacién P v Estudios de Maestria {deseable)
P . ¥ Conocimientos de otro idioma (deseable)
Experiencia ¥ Minima de D6 afios en ia administracion publica.
P . ¥ Minima de 02 afios en conduccidn de personal,
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ESTRUCTURA DE CARGOS

CASA MILITAR

5‘{9 P
&
2

I | |
Gy ) wj : N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
299 Jefe de la Casa Militar (*} SP-DS i 1
300 Subjete de Ia Casa Militar {*} SP-DS 1’ 1
301 | Asistente Administrativo lli SP-AP i
TOTAL UNIDAD QRGANICA 3

{*} Destacado de las FFAA
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: i 1 i
! " Numero de Orden | 299 %-Clasiﬁcacién \ SP-DS
CASA MILITAR : : :

i

CARGOD Jefe de la Casa Militar

FUNCIONES ESPECIFICAS: i

1. Organizar y coordinar los honores sl Presidente de la Repiblica, ejecutando los de su competencia.
2. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar e sistema de seguridad del Presidente de |a Republica y i
de su familiz, tanto en gl interior como en el exterior de la Casa de Gobierno '

3. Dirigir, organizar, ordenar y supervisar el sistema de seguridad de las instalaciones de la Casa de
Gobierne y domicilio del Presidenie de la Republica.

4. Representara |z persona del Presidente de la Republica en actividades diversas.

5. Acompafiar al Presidente de |z Replblica en las Actividades y Ceremonias que se ingdiguen.

b. Mantener informado a la Secretaria Generaly al Presidente de la Repuiblica sobre las novedades y
asuntos de seguridad, informes confidenciales respecto de los institutos armados y otros de su
competencia.

[ 7. iras funciones refacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

: Dependencia directa Subsecretario General g
v Subjefe de la Casa Militar j
| Supervision directa v' Asistente Administrativo il
! | v'  Director de Seguridad
% \ REQUISITOS MINIMIOS o l
5 o - . - '
| ﬁf!Educacmn } Oficial de las Fuerzas Armadas de acuerdo a su normatividad - |

v Estudios de Especizlizacion
v Estudios de Maestria (deseable)
| ¥ Conocimiento de computacion e inglés (deseable) j

' Capatitacion

| Experiencia i Linea de carrera en las FFAA de acuerdo a su normatividad :
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Despatho Presidencial

| Namero de Orden " 300 fCiasiﬁcacién © ogpDs !
CASA MILITAR — - . : :
| CARGO | Subjefe de iz Casa Militar

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i 1. Apoyar en la Organizacion y coordinacion de los honores al Presicente dge |a Reptblica, ejecutando
los gque le sean delegados. |
i 2. Apoyar en la Direccidén, orgenizacion, coordinacion y supervision del sistema de seguridad del i
_I Presidente de la Replblica v de su familia, tanto en el interior como en el exterior de la Casa de
i Gobierno i
Apoyar en la Direccién, organizacion y supervision del sistema de seguridad de las instalaciones de ll
la Casa de Gobierno y domicilio del Presidenze de |a Republica. |
Represeniar al Jefe de la Casa Militar en actividades diversas. l
Mantener infermado al Jefe de la Casa Militar sobre las novedades y asuntos de seguridad,
informes confidenciales respecto de los institutos armados y oiros de su compeiencia.

Reemplazar al Jefe de ta Casa Militar en caso de ausencia de este. :
Dtras funciones relacionadas al cargo que le sean asighadas

LINEAS DF AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |

Dependencia directa Jefe de la Casa Militar
i Supervision directa Mo Ejerce
i[ REQUISITOS MINIMOS
3 Educacion Oficial ge las Fuerzas Armadas de acuerdo a su normatividad
| v Estudios de Especializacidn

Capacitacién | ¥ Estudios de Maestria (deseable} i
| ¥ Conocimiento de computacién e inglés {deseable) i

- Experiencia { Linea de carrera en [as FFAA de acuerao a su normatividad

LR D6 4
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i | ‘Namero de Orden 301 r Clasificacién $P-AP

‘ CASA MILITAR _! :
| CARGO i Asistente Administrativo il !

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

! 1. Uevar la agenda det Jefe de |a Casa Militar, para la correcta planificacién del dres, incluyendo los '

avisos respectivos de Hamadas, visitas, reuniones y otros. [

P2, llevar el registro y conirél de correspondencia de ingreso y salida, asi como efectuar su |

seguimiento, de acuerdo a las politicas establecidas o a las instrucciones recibidas de su superior,

informande de tos resultados obtenidos.

: 3. Mantener actualizado el archiva de documentacion fisico e informiatico a fin de protegery cautelar

! el acervo documentario de {a Casa Militar.

| 4. Preparar |z documentacion e informacidn regueridas en caso de entrevistas, preseniaciones o

f reuniones cuando lo solicite el Jefe de I Casa Militar o e! personal del area.

© 5. Proyecrar documentos, taies como cartas, oficios y otros gue no requieran conocimientos técnicos

: o especializados.

6. Realizar y atender llamadas telefénicas, atender visitas y absolver consultas de acuerdo 2
instrucciones del Jefe de {a Casa Militar. !

7. Eleborar documentos, numerarlos y registrarios, realizando las acciones correspondientes para su
ramitacion.

8. Elaborarios formularios tales came Ordenes de Trabajo, Pecosas, FUT, Cuadro de Necesidades y

: otros requeridos por la Casa Militar, realizar el seguimienta y llevar el control de atendidos %
pendientes.

8. Conirolar los dtiles y materiales de oficina de la unidad orgénica, coordinar y realizar los pedidos
de suministros correspondientes.

10. Apovyary asistir al personal en las gestiones administrativas y actividades propias de la Casa Militar.

11 Supervisar ls seguridad, custodia, mantenimiento y el buen estado de los bienes e instalaciones,
coordinar y supervisar las labores de limpieza de la Casa Militar.

12. Recibir los encargos del Jefe de la Casa Militar y hacer el seguimiento a los mismas.

13. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa lefe de la Casa Militar
Supervision directa No gjerce
REQUISITOS MINIMOS
. Educacion , Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo,

v Otros Estudios {deseable)

' Capacitacio . ion e inglé
. 2P on ¥ Conocimiento de computacion e inglés {(deseable) i

L P . .
| Experiencia % Minimo de 01 afio en las funciones a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION DE SEGURIDAD

N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTOD CLASIFICACION TOTAL
302 Director (¥} SP-DS 1
303 Asistente de Seguridad (¥} SP-DS 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

{*} Destacado de la PNP
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Despacho Presidencial

CASA MILITAR Namero de Orden | 302 I Clasificacion Sp-DS J

‘ DIRECCION DE SEGURIDAD CARGO Director de Seguridad

FUNCIONES ESPECIFICAS: i
{1 Asesorar al Jefe de la Cesa Militar en aspecios concernientes @ fa seguridad del Presidente de |z Republica, su :
? tamilia y personal del Despacho Presidencial.

[ 2. Establecer, controfar, evaluar, procedimientos, normas y politicas de segurided en el Despacho Presidencial
referentes al Presidente [z Republice, su familia & instalacicnes de [z institucién v domicilio particuler del
Presidente de la Repdblica, desarrollando las acciones de inteligencia neceszriz en coordinacion con los érganos
del Sistema de Inteligenciz de iz Policia Nacional y de las FF.AA.

Elsborar, proponear, evaluar y supervisar el Plan Institucional de Prevencion y Seguridad del Despacho
Presidencial, asi como lz planificacion y ejecucion de los recursos asignados parz el desampefio de sus funciones.
Planificar, organizar, realizar, controlar v evaluar las actividades de instruccion, entrenamiento y desempefio |
del personal de seguridad del Despacho Presidenciai, '
Supervisar, controlar y evaluar las actividades de las escoltas de proteccién def Presidente de |z Reptblica v
familia, impartiendo al asistente de seguridad las instrucciones respectivas.

Recibir instrucciones del lefe de la Casa Militar, asi como coordinar con la Secretaria General sobre la Agenda
Oficizt del Presidente de la Republica para disponer las medidas de seguridad vy realizar los reconocimientos
previes correspondientes.

Planificar, organizar y dirigir las acciones necesarizs de seguridad y requertmientos logisticos para asegurar la
proteccisn, seguridad personai y facilidades pare el Presidente de la Repiblice cuando viaje a provincias o al
exterior del pafs, coordinando con ias comisiones de seguridad de avenzada y las autoridades competentes.
Definir los roles de guardia v |a asignacién del personal en las unidades, para la proteccién del Presidente de la
Republica, funcionarios del Despacho Presidencial, que se defina requieren seguridad personal.

Mantener control permanente sobre fes visitas a Palacio de Gebiernc y Personalidades, en especial aquellas con I
sudiencia o entrevisies con el Presidente de Iz RepUblics, asi como sobre las instalaciones gel Despacho |
Presidencial, evitande los acceses no autorizados.

Extremar las medidas de seguridad en el ingreso a las instalaciones de! Despacho Presidencizl, exigiendo ta
adecuads identificacion de personas v e control e inspeccién de vehiculos, mercaderias, paguetes, EeqQuipDs,
bultes y otros que ingresen o salgan de las insizlaciones, coordinando con los distintos jefes de dreas de ser
necesario. .

Mantener en operatividad permanente |z Central de Operaciones de la Direccion de Seguridad para asegurar
gue no se interrumpa en ningdn momento las coordinaciones e informaciones sobre la seguridad del Presidente
i de la Republica.

12, Acompafiar al Presidente de la Republica en actividades y ceremaonias z aue deba de asistir, verificando gue se
adopten todas les medidas de seguridad gue sezn necesarias durante su desplazamiento y tiempo gque
permanezca en los lugares que sean visitados
: 13, Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa lete de la Casa Militar .

' Supervisién directa ; Asistente de Seguridad i
REQUISITOS MINIMOS |

' Educacidn | Oiicial de {as FFAA 0 PNP de acuerdo a su normatividas

i v Estudios de Especializacion
Capacitacidn . ¥ Estudios de Maestria (deseahle)
| ¥ Conocimiento de computacion e inglés [deseable) i

xperiencia i Linea ce carrera en las FFAA 0 PNP de acverdo a cu normatividad
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Direccion de Seguridad | CARGO Asistente de Seguridad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar procedimienios que permitan evaluar los sistemas de segurigad
dentro de Palacic de Gabierro.

Coordinar con auioridades diversas, FF. A4, y PNP las medidas de seguridad en actividades del Presidente de
ta Republicz y su familia fuera de Palacio de Gobierno.

Preparar el Plan de trabajo y cronograma de entrenamiento del personal de 1z Direccion de Seguridad en !
aspecto fisico, defenss personzl, use de armas ¥ tirg, técnicas y tacticas de proteccidn a dignatarios,
salicitando formalmente a las FF.AA. v PNP el uso de instalaciones adecuadas pere las practicas y
entrenzmientg, informando los avances en materia de instruccion [estadisticas y nivel Individual alcanzado},
fos recursas empleados, necesidades v propuesias de mejoras.

Asgsorar en materia de seguridad y proponer planes, programas y normas sdecusdas 2| Despacho
Presigencial en el dmbito de su competencia, inclusive sobre seguridad informética para evitar cualguier tipo
de infiltracion o espionaje de este tipo.

Realizar inspecciones de seguridad en las instalaciones del Palacio de Geblerno y barrido electrénico en las
instalaciones que seran utilizadas por el Presidente de la Repudblice, familia, asesores o personzlidades
invitadas.

Planear, organizar, procesar y evaluar Iz labor de bisqueda de informacion de fuentes abiertas (prensal, asi
como la obtenida a través de las distintas tnstituciones de FF.AA. y PNP, y Iz informacidn de fuentes internas
entregada por los Agentes del drea.

Realizar en coordinacion con las Direcriones de Tecnologia de & Informacién y Sistemas y de
Telacomunicationes pruebas periddicas de vulnerabilidad de los cercos perimetricos e infiltracion de lineas
telefénicas de los diferentes sisternas de Seguridad Telematica y Telecomunicaciones, emitiendo el informe
correspondiente.

Instruir a los agentes de recepcién, los procedimientos para evitar el ingreso de micro camaras o micréfonos
gue puedan servir como instrumentos de espionaje electrénico.

Coordinar comisiones de avanzada & los lugares que asiste el Presidente de iz Repoblica o su familia, por
solicitud de su superior.

Cautelar el archivo fisico e informético del drea.

Supervisar, dirigir y coordinar la izbor del persanat a su cargo, evaluzndo permanentemente los objetivos
previstos y trabajos encomendados, asi como el uso racional de los recursos asignados, programar la rotacion
de personal, rol de servicios, cursos te instruccidn y capacitacion, vacaciones, destacamentos de personal y
reguerimientos de personal capacitado, de acuerdo a las normas establecidas.

Marntenerse informado con la nueva tecnologiz emplzada y proponer el emplea de equipos avanzados en
este campo.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa ; Director de Seguridad

' Supervision directa | Personal destacado de las FFAA y Policia Nacional del Perd
REQUISITOS MINIMOS

: Educacion Oficial de las FFAA o PNP de acuerdo a su normatividad

Capacitacion

v Estudios de Especializacion
¥ Estudios de Maestria (deseable)
v Conocimiento de computacion e inglés (deseable)

- Experiencia Linea de carrera de las FFAA © PNP




