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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Administracion y
Finanzas es un documento de gestién a través del cual se describen las
funciones generales, especificas de los puestos que conforman dicho
6rgano. En tal sentido debe difundirse y constituirse en una fuente de
permanente consulta.

Este documento normativo ha sido formulado por el Area de Organizacion
y Métodos de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo, en coordinaciéon
con la Gerencia Central de Administracion y Finanzas, en el marco de las
disposiciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
— ROF de CORPAC S.A y la modificacion del Cuadro de Asignacion de
Personal aprobado por acuerdo de Directorio N° 001-2017/ FONAFE.

Considerando que toda organizacién es dindmica, este Manual esta sujeto
a permanente actualizacién, como consecuencia de evaluaciones que
impliquen su modificacion.
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. OBJETIVO
Establecer el objetivo y la organizacion de la Gerencia Central de Administracién y
Finanzas, asi como las funciones especificas de los cargos que la conforman.

II. FINALIDAD
Describir las funciones especificas y delimitar la responsabilidad de los cargos de la
Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

lll. BASE LEGAL Y/O ADMINISTRATIVA
Las normas legales y/o administrativas que sustentan el presente Manual son las
siguientes:

» Estructura Organica Béasica aprobada mediante Acuerdo de Directorio N° 001-2346-
2016 de fecha 11.10.2016, ratificada con Acuerdo de Directorio N° 003-2369-2017 de
fecha 08.08.2017.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente.

Cuadro para Asignaciéon de Personal de CORPAC S.A., aprobado mediante A.D. N°
001-2017/017 — FONAFE.

Plan Estratégico de CORPAC S.A. 2017 — 2021.

Directiva Corporativa de Gestion Empresarial, aprobada mediante Acuerdo de
Directorio N° 003-2018/006 — FONAFE vy sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.
Acuerdo de Directorio N° 001-2006/027-FONAFE, aprobacién del Codigo Marco de
Control Interno de las Empresas del Estado.

\ 27
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IV. ALCANCE
El ambito de aplicaciéon del presente manual es aplicable a todos los puestos de la
Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

V. LINEA DE AUTORIDAD
La Gerencia de Administracion y Finanzas, jerarquicamente y funcionalmente depende de
la Gerencia General y ejerce su autoridad directamente sobre los gerentes y personal de
los érganos y unidades orgénicas que conforman su organizacion, respectivamente.

VI. RESPONSABILIDAD
El Gerente Central de Administracion y Finanzas, es responsable ante el Gerente General
por el logro de los objetivos y cumplimiento de las funciones que se realizan en los
puestos que conforman dicha Gerencia.

VIl. COORDINACION
La Gerencia Central de Administracién y Finanzas coordinara sus actividades, en asuntos
propios de su competencia, con los diversos érganos y unidades organicas de CORPAC
S.A.

VIIl. NORMATIVIDAD

» RESPONSABILIDAD
El Area de Organizacion y Métodos de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo, es
responsable de formular la Estructura Organica Bésica y desagregada de la
Corporacién, asi como los manuales de organizacion y funciones.

> PROFESIONALIZACION
En concordancia con lo estipulado en Manual de Perfiles de Puestos Gerenciales, los
puestos de los gerentes que dependan de la Gerencia Central de Administracion y
Finanzas, deberan ser cubiertos por profesionales con especialidad afin al cargo.
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Asimismo, en concordancia a lo estipulado en el Clasificador de Cargos, los demas
puestos que dependan de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas,
correspondientes al grupo ocupacional funcionario y al grupo ocupacional profesional,
deberan ser cubiertos por profesionales con especialidad afin al puesto y con titulo o
grado académico de rango universitario

DIFUSION

El Area de Organizacion y Métodos de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo, se
encargara de realizar las gestiones para la difusién del presente manual mediante el
buzén de correo informativo corporativo, asi como de realizar las gestiones para su
publicacién a través de la intranet de CORPAC S.A.

MODIFICACIONES DE LAS ESTRUCTURAS Y FUNCIONES

La modificacion de la estructura organizacional y del manual de organizacion y
funciones procederd cuando se susciten cambios como resultado de una
reestructuracion, racionalizacion, transferencia de funciones y otros, para lo cual el
Area de Organizacion y Métodos emitir4 previamente su opinion técnica, proponiendo y
sustentando el cambio a la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo para su visado y a
la Gerencia General para su aprobacion.

SANCIONES
El incumplimiento de la normatividad establecida en el presente Manual, dara lugar a
las sanciones que las disposiciones legales y/o administrativas vigentes establezcan.

VISADO Y APROBACION

El presente Manual serd aprobado por la Gerencia General previa revision y visado de
la Gerencia Central de Administracion y Finanzas y de la Gerencia de Planeamiento y
Desarroallo.

CONTROL
El Organo de Control Institucional cautelard el adecuado cumplimiento de lo
establecido en el presente Manual.

VIGENCIA
El presente Manual tendra vigencia a partir del dia siguiente de su difusion a través del
informativo e intranet de CORPAC S.A
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA
Para el cumplimiento de sus funciones, la Gerencia Central de Administracion y Finanzas
estara conformada por la siguiente estructura organica:

ORGANO DE DIRECCION

Gerencia Central de Administracion y Finanzas

ORGANOS DE LINEA

-

KGerencia de Finanzas

Gerencia de Gestion del Talento Humano
Gerencia de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciones
Gerencia de Logistica

~

J
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X. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA CENTRAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerencia de Gerencia de Gerenciade
Finanzas Gerencia de Tecnologia de la Logistica
Gestion del Informacién y
Talento Humano Comunicaciones
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XI. ORGANIGRAMA A NIVEL DE CARGOS

)
@l
Gerente Central de
Administracién y Finanzas

{;‘B Analista Administrativo | }7
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Xll. ESTRUCTURA DE CARGOS

DENOMINACION DE LOS PUESTOS

» Gerente Central de Administracion y Finanzas (G1)
» Analista Administrativo | (P1)
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Xlll. FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LOS PUESTOS
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (G1)

Depende de : Gerente General

Supervisa a ; » Gerente de Gestion del Talento Humano

» Gerente de Logistica

» Gerente de Finanzas

» Gerente de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciones
» Analista Administrativo |

FUNCION GENERAL

>

Gestionar de manera eficiente los recursos humanos, logisticos y financieros, asi como los de
tecnologia de la informacidn y comunicaciones, requeridos por CORPAC S.A. a fin de que sean
obtenidos y brindados en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y costos, de acuerdo
con las politicas y estrategias de gestion establecidas y la normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas correspondientes a
los procesos de soporte en los aspectos de gestion del talento humano, logistico, financiero y
de tecnologia de la informacion y las comunicaciones, de acuerdo a las normas legales y
administrativas vigentes.

Participar en la elaboracion del plan estratégico institucional proponiendo objetivos e iniciativas
estratégicas para lograr eficiencia y eficacia en los procesos de soporte de la empresa.

Dirigir la elaboracion y supervisar la ejecucion del presupuesto y del plan operativo empresarial
de los 6rganos a su cargo, de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas por la Alta
Direccion.

Evaluar el desempefio del personal de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas y de
los responsables de los érganos a su cargo.

Proponer y coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo, la actualizacién y
modificacion de los documentos normativos de gestidn relacionados con las actividades de los
procesos de gestion del talento humano, logistica, financiera y de tecnologia de informacioén y
comunicaciones.

Proponer la escala salarial de CORPAC S.A., acorde con el cuadro de asignacion de personal
vigente.

Evaluar y proponer a la alta direccion el presupuesto anual de personal de CORPAC S.A.
Proponer el plan anual de capacitacion y el plan de desarrollo del personal de la Corporacion.
Evaluar y proponer a Gerencia General el plan anual de contrataciones para su aprobacion.

Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales la relacion de los bienes muebles dados de
baja, con los respectivos acuerdos que determinaron dichas bajas.

Disponer y/o autorizar las medidas de preservacion y recuperacién del patrimonio mobiliario de
CORPAC S.A.

Elaborado y Revisado por:




CDRP‘ C.. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: MOF-GCAF/01

Gerencia de Planeamiento y Desarrollo

Area de Organizacion y Métodos Gerencia Central de Administracion y Finanzas Pag. 15 de 17

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Informar a la Gerencia General respecto a los estados financieros de CORPAC S.A. y proponer
alternativas de mejora en la gestién financiera de la empresa.

Cumplir con las normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal emanadas por
FONAFE y/o disposiciones internas.

Disponer y evaluar la formulacion y ejecucion de proyectos de innovacion de tecnologia de la
informacién y las comunicaciones de CORPAC S.A. y proponer las acciones estratégicas
correspondientes.

Disponer y/o autorizar la realizacion de estudios que prioricen el desarrollo y optimizacion de los
sistemas de informacidn gerencial.

Supervisar, evaluar y autorizar la instalacién, puesta en marcha y mantenimiento de los
sistemas de informacion orientados a optimizar los recursos de la Corporacion.

Autorizar y supervisar el pago de obligaciones de la Corporacion.

Evaluar y proponer acciones de mejora continua, relacionadas con el bienestar y seguridad de
los trabajadores, asi como de los bienes e instalaciones de CORPAC S.A

Disponer y autorizar la automatizacién de los procesos administrativos de la Corporacion.

Disponer la elaboracion del plan de desarrollo de personal y de las actividades de capacitacion,
en el marco de la gestién por competencias.

Cumplir y fomentar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.
Participar en comités y/o comisiones designados por el Directorio o por la Gerencia General.

Garantizar y efectuar el seguimiento de las medidas correctivas, asi como la implementacion
oportuna de las recomendaciones de los 6rganos del Sistema Nacional de Control.

Conocer y cumplir el manual de organizacion y funciones, los sistemas y procedimientos
relacionados con las actividades que desarrolla, asi como el Reglamento Interno de Trabajo y
otras disposiciones administrativas establecidas por la empresa.

Mantener informado al Gerente General, sobre el desarrollo, cumplimiento de metas
programadas y logros obtenidos en la gestion de la Gerencia Central de Administracion y
Finanzas.

Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el Gerente General.

Elaborado y Revisado por: /
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO | (P1)

Depende de ; Gerente Central de Administracion y Finanzas

FUNCIONES GENERALES

>

Brindar soporte en la gestion administrativa en forma oportuna, eficiente y eficaz, manteniendo
los controles adecuados, asi como hacer seguimiento a la documentacién recibida y emitida,
guardando la debida confidencialidad.

Realizar estudios de factibilidad orientados a la simplificacién en la gestion administrativa
orientados a la mejora continua de los procesos de soporte de la Corporacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

Analizar las actividades de los procesos de soporte de CORPAC S.A. y proponer a la Gerencia
Central de Administracion y Finanzas las acciones de mejora continua.

Analizar y emitir opinion profesional sobre los aspectos de gestion del talento humano, logistico,
financiero y de tecnologia de la informacién y las comunicaciones de CORPAC S.A.

Realizar estudios que permitan formular o reformular propuestas de gestion administrativa.

Coordinar con los 6rganos dependientes de la Gerencia Central de Administracién y Finanzas
la implementacién de un modelo de gestion basado en procesos, cuando el gerente lo
disponga.

Coordinar la formulacién y/o actualizacion de los procedimientos e instructivos de trabajo
requeridos para la gestion de los procesos de soporte.

Coordinar y realizar el seguimiento de la gestion documentaria de la Gerencia Central de
Administracién y Finanzas.

Proponer a la Gerencia Central de Administracion y Finanzas acciones orientadas a la
simplificacion administrativa, asi como a la eficiencia y eficacia de los procesos de soporte de la
empresa, en el marco de las normas legales vigentes.

Preparar informes cuando se le solicite, o cuando tenga que dar cuenta de la labor realizada o
de la que esta en ejecucion.

Utilizar las herramientas e instrumentos de gestion administrativa que faciliten las decisiones de
la Gerencia.

Cumplir las disposiciones legales, administrativas, técnicas y operacionales vigentes, asi como
las dispuestas por el Sistema Nacional de Control, por los organismos del Estado, 6rganos
rectores, reguladores, nacionales e internacionales.

Cumplir el manual de organizacién y funciones, los sistemas y procedimientos relacionados con
las actividades que desarrolla, asi como el reglamento interno de trabajo y otras disposiciones
administrativas establecidas por la Corporacion.
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12. Informar al Gerente Central de Administracién y Finanzas sobre el avance y desarrollo de su

gestion, asi como de los logros obtenidos.

13. Otras funciones propias de su competencia que le asigne el Gerente Central de Administracion

y Finanzas.
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