Resolucidn del Oeccrelaria Gencral

No.002-2005-PCM.
Lima, 11 de Febrerc de 2005

Visto, el Memorando No. 449-2004-PCM/SYS de la Oficina de Desarrollo y Sistemas
de la Presidencia del Consejo de Ministros y el Memorando No. 304-2004-PCM/SA-ORH de
la Oficina de Recursos Humanos de la Presidencia del Consejo de Ministros;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo No. 067-2003-PCM se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, el cual constituye un
instrumento de gestién administrativa que orienta el esfuerzo institucional al logro de su
finalidad y objetivo, estableciendo campos funcionales y precisando responsabilidades;

Que, mediante Resolucién Suprema No. 354-2003-PCM se aprobd el Cuadro para
Asignacioén de Personal de la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones — MOF es un documento normativo
que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas
a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos considerados
en el Cuadro para Asignacién de Personal;

Que, habiéndose elaborado el Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF de la
Presidencia del Consejo de Ministros, y contando con la opinién favorable de la Oficina de
Desarrollo y Sistemas de la Presidencia del Consejo de Ministros segun se aprecia del
Memorando de visto, resulta pertinente expedir la Resolucién correspondiente;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo No. 067-2003-PCM;
SE RESUELVE:

Articulo 1°. — Aprobar el Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF de la Alta
Direccién y de los 6rganos de control y representacion judicial, de los 6rganos de linea, de
los érganos de asesoramiento, de los érganos de apoyo y de los érganos técnicos
especializados de la Presidencia del Consejo de Ministros, que como anexo forma parte de
la presente Resolucion.

Articulo 2°. — Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria de Administraciéon No.
107.1-2003-PCM.

Registrese y comuniquese.

s Miranda

eye
me Rey General

gecretario
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INTRODUCCION

Mediante Decreto Supremo N° 067-2003-PCM, de fecha veintisiete de junio del afio dos
mil tres, publicado en el Diario Oficial ElI Peruano el veintiocho del mismo mes y afio, se
aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones -ROF- de la Presidencia del Consejo
de Ministros, que regula y establece la organizacion interna de la PCM, sobre la base de
objetivos y funciones establecidas en la Ley del Poder Ejecutivo.

Dicho Reglamento representa el sustento legal del presente Manual de Organizacién y
Funciones -MOF- que contiene informacién especifica, caracterizada por describir en
forma clara y precisa las actividades asignadas a los cargos que la conforman y que
figuran en el Cuadro para Asignacién de Personal -CAP-, aprobado por Resolucion
Suprema N° 354-2003-PCM, de fecha 30 de noviembre del afio dos mil tres.

El valor del Manual de Organizacién y Funciones, radica en la veracidad y actualidad de
su informacién; por lo que se requiere de revisiones periddicas para mantenerlo al dia,
registrando los cambios que se presenten en la organizacion; es asi que para la
actualizacion del presente manual, se seguiran las politicas que para tal fin se encuentran
en su contenido y que permiten mantener la informacion en condiciones éptimas de
utilizacion.

El presente documento de gestion consta de tres partes principales, la primera
comprende los aspectos relacionados con el proposito que se trata alcanzar, el beneficio
o la utilidad que se obtendra con el logro del objetivo propuesto, el ambito de aplicaciéon y
las normas y disposiciones legales relacionadas con el objetivo.

En la segunda parte se incluye la relacion de cargos previstos como necesarios en el
CAP, para el normal funcionamiento de la Presidencia del Consejo de Ministros, y en la
tltima parte del Manual se describen las funciones especificas, las lineas de autoridad y
responsabilidad, y niveles de coordinacién considerados para cada cargo, asi como la
estructura de cada unidad orgénica.

El detalle de los requisitos minimos para el cargo sera descrito en el Documento “Perfiles
de Cargo de la Presidencia del Consejo de Ministros”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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.  ASPECTOS GENERALES

La Presidencia del Consejo de Ministros es un organismo técnico-administrativo normado
por la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, cuya maxima autoridad es el Presidente del
Consejo de Ministros. Su organizacién y funciones ha sido definida por Decreto Supremo
N° 067-2003-PCM.

2.1

2.2

2.3

2.4

OBJETIVO

El objetivo del presente Manual de Organizacion y Funciones es:

Determinar las funciones de los cargos comprendidos en la estructura
organica, y considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal -CAP-, de
la Presidencia del Consejo de Ministros.

Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto
internas como externas.

FINALIDAD

Dar a conocer en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas del
personal de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Permitir que el personal conozca con claridad las funciones y atribuciones del
cargo que se le ha asignado.

Facilitar el proceso de induccion de personal, relativo al conocimiento de las
funciones asignadas al cargo, en los casos de ingreso o desplazamientos de
personal (rotacion, destaque, traslado, reubicacién y otras acciones).

ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra a
toda la organizacion de la Presidencia del Consejo de Ministros; y sera de estricto
cumplimiento de quienes la conforman.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N°560, Ley del Poder Ejecutivo, y modificatorias.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestibn del Estado y
modificatorias, Leyes N°27842 y N°27852.

Decreto Supremo N°030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion.
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2.5

Decreto Supremo N°067-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Decreto Supremo N°084-2003-PCM, que prorroga plazo para adecuacion de
documentos de gestion de la PCM al Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado por D.S. N°067-2003-PCM.

Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la PCM, vigente a la fecha.

Resolucion Suprema N°354-2003-PCM, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal -CAP- de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Resolucion Jefatural N°095-95-INAP\DNR, aprueba la Directiva N°001-95-
INAP\DNR, sobre “Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestién en un Marco de Modernizaciéon Administrativa”.

NIVEL DE APROBACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones es aprobado y puesto en
vigencia por la Secretaria General.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Ill.  INDICE DE CARGOS

Cargo Clasificado Péagina
ALTA DIRECCION
DESPACHO .o e e 21
LI Y10 =3 1 o PP 23
o Especialista AdmMINIStrativo IV ..o 25
®  SECIEIANA YV et 26
O SECIEANA IV ..o s 27
L I O o To ) =1 o 1 1 PSP 28
e Auxiliar de Sistema Administrativo Il (2) ..o 29
SECRETARIA GENERAL ....oviiiiit it e e e e e e e 30
LYo =T o1 £ 1 o 32
o Experto en Sistema Administrativo | (3) .......ccovvviiiiiiiiiicii e, 33
o Especialista Administrativo IV ..., 34
L Y= Tor (=] = | (7= N PSPPI 35
®  SECIEIANA V .o 36
LI O To ] 1= o 1 1 PSPPI 37
o Auxiliar de Sistema Administrativo Il (2) ..........oviiiiiiiiiiiii e, 38
Equipo de Cooperacion Internacional ..........cocovieiiiiiii i e 39
e Director en Sistema AdmINIStrativo Tl ...........cooiiiiii e 41
e Experto en Sistema AdMINISrativo | ............c.oe i 42
o Planificador I ... ... 43
L S Y o T T F-To [ T 1 PP 44
Centro de Informacion y Documentacion ..........cccoove i i e 45
o Especialista en Bibliotecologia ll ............ccooiiiiiiiiiii s 47
o Especialista en Bibliotecologia | ..........ccooiiii i, 48

ORGANO DE CONTROL Y REPRESENTACION JUDICIAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ... vue ettt et 49
e Director de Sistema AdMINISIratiVO 1V ....oin e 51
L A o To To =T (o N Y P 53
o AUItOr IV (4) e 54
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Cargo Clasificado Pagina
e  TECNICO €N AUIONTA | ... vvvs e e e 56
o SECretaria IV ... 57
o TEécnIiCo ADMINISIIAtIVO | .....oetiiiiiiiiiiiie e 58
PROCURADURIA PUBLICA ..ottt e e e e e 59
o Procurador General de la Republical ..........cooiiiiiiiiiiiiieeieieecccc e 61
e Director de Sistema Administrativo 1 .............cccceoeii 62
LI Y o To T F-=To o TN VA (2 PP 63
e Técnicoen Abogaciall .......cccoooiiiiiiii 64
0 SECIEANiA IV .ot 65
e Auxiliar de Sistema Administrativo Il ..., 66
e Auxiliar de Sistema AdMINIStrativo | ..o, 67
ORGANOS DE LINEA
SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL ©..oooviiieii e, 68
o Director de Programa Sectorial IV ..........c.oiiiiiiiiiiiiicrccc s 70
e Experto en Sistema AdmMINIStrativo | (3) .......cooeeiiiiiiniii e 72
e Especialista AdmMINIstrativo IV (7) .....coo i 73
o Especialista AdmInistrativo Tl ..o e 74
o SecretarialV ... 75
I O o 1= = To [T gl = A B 2 | PSPPI 76
o Técnico AAmINISIrativo | ........c.oiiiiiiii e e 77
e Auxiliar de Sistema AdmMINIStrativo 11 (2) ........cooiiiiiiiieeeee e 78
SECRETARIA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL .....ccccvveveeneannn. 79
e Director de Programa Sectorial [V ... ..o 81
o Experto en Sistema Administrativo | (5) .......cccovviiiiiiiiiiii e, 83
o Especialista Administrativo IV (4) ....c.ooviiiiiii 84
o Secretaria IV (Secretaria de SCI) .........ooiiiiiiiiiiii e 85
e Secretaria IV (3) (Secretaria de Coordinadores) ............cocoeeriiiiiiinieeeeeennnnne 86
e Técnico AAMINISIrativo Il .........uieiiiiiii e 87
o Auxiliar de Sistema Administrativo Il ... ... 88
Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional .............cccooviiiiiiiiie s, 89
e Director de Sistema Administrativo Il ..........ccooviii i 90
e Especialista ADMINISrativo IV ..o e e 91
e  Técnico AdmIniIstrativo 1 ...... ..ot e e 92
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Cargo Clasificado Pagina
SECRETARIA DE GESTION PUBLICA ....ooiiiiii e, 93
e Director de Programa Sectorial [V ..........cccuuiiiiiiiiiiiiiiieeee e 96
e Experto en Sistema AdMINIStrativo | (4) .........oeiiiiiieieieeeeee e 98
e Especialista ADmMINIStrativo IV (4) .....coo e 99
L A o To To =T [0 T Y PP 100
o Especialista Administrativo 1 ... 101
o Secretaria IV (Secretaria de SGP) ..........oiuiiiiiiiiiiee e 102
e Secretaria IV (Secretaria de Coordinadores) .............cciveeeeeernniiiiiiirieeeee e 103
o Técnico Administrativo 11 (2) ....ccoeieiiiiii 104
o TEécnico ADMINISIIAtIVO | ... eeie i e 105
e Auxiliar de Sistema AdMINIStrativo 1l ..o 106
Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica............................ 107
e Director de Programa Sectorial IV ..o 109
e Experto en Sistema AdmMINIStrativo | (3) .......coveviniiiiiiii e 111
e Especialista Administrativo IV (2) ......ooo oo 113
o Analista Sistema PAD 11 (6) ...coiiiiii i e e e 114
o Asistente AAMINISrativo 1l ..o e 115
e Programador de Sistema PAD Il .......cooiiii e e 116
e Técnico AAMINISLrativo T (2) ......euie i 117
e Secretaria IV (Secretaria de DIreCCION)...........c.ciieeiiiiiiie e 118
o Secretaria IV (Secretaria de Normatividad) ........ccccoovveiiiiiiiiiiiii e, 119

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

GABINETE DE ASESORES ... e e e 120
e Director de Sistema AdMINISIratiVo 1V ......coeuniiiiiiie e, 122
®  ASESON Il (B) .uvveiie e 123
o Especialista Administrativo IV ..o, 124
LS T=Tod (=] v 1 = U 125
o SeCretaria lll ....ooie i 126
L O £ 1 (=) | 127
e Auxiliar de Sistema AdmInistrativo Il ..........coo i, 128
SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVOS ...ovviiiviiieiiin, 129
e Director de Sistema AdMINISIratiVo IV .....ooveiiii e, 131
e Experto en Sistema Administrativo | ............coovii 132
®  ADOGAAO IV (5) .tiiiit it et 133
e Especialista AdmMINIStrativo | ...... ... 134
e Técnico AAMINISIrativo [l ..o e 135
LY =Tod (=] v 4 = U 136
e Auxiliar de Sistema AdmINIStrativo 1l ..........oviiiiiiiiiiii e, 137
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Cargo Clasificado Pagina

ORGANOS DE APOYO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Y= o] =] - - 138
e Director de Sistema AdMINIStrativo IV ........cccociiiii 140
e Experto en Sistema Administrativo | ..ot 142
o Técnico AAmINIStrativo 1 ..........ooiie e e 143
0 SECIEANA IV ..ot 144
o Auxiliar de Sistema AdMINISTrativo | .........cccooiiiiiiiiiiiie e 145
Oficina de ASUNTOS FINANCIEIOS ...ouiititie it et e et e 146
e Director de Sistema Administrativo Il .............ccccvveeiiieiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 148
e Especialista Administrativo IV (Responsable de Presupuesto).............c......... 150
e Especialista Administrativo IV (Responsable de Control Previo) ................... 152
0 CONAUON IV .oeii e 153
O TESOIEIO Tl e e 154
e Especialista en Finanzas Il (Especialista en Control Previo) ............cccccco.e. 156
e Técnico Administrativo Il (Especialista en Presupuesto) .............ccccceevvvneen. 157
e Técnico Administrativo Il (Técnico de Contabilidad) .................ccceeeeee. 159
o Técnico Administrativo 1 (Cajero) .......covviiiiriie i e 161
e Técnico Administrativo Il (TESOIEro) ........ccveviieiiiiie it e 162
0 SECIEtANa IV ..o 163
e Auxiliar de Sistema Administrativo | ...... ... 164
Oficina de Asuntos AdmINISTratiVosS .......c.vvvieiie i e 165
e Director de Sistema Administrativo 1l ... 167
o Experto en Sistema Administrativo | ..o, 169
e Especialista en Administracion IV (Responsable de Adquisiciones) .............. 170
e Especialista en Administracion IV (Responsable de Programacion) .............. 171
e Especialista Administrativo Il (Responsable de Patrimonio) ........................ 172
e Especialista Administrativo Il (Responsable de Servicios Auxiliares) ........... 173
¢ Analista de Sistema PAD Il (Responsable de Almacén) ..............cccccceeeenn. 175
e Técnico Administrativo Il (Técnico de Patrimonio) (2) ..........cocevveiniininnne 176
e Técnico Administrativo Ill (Técnico en Procesos de Seleccion) (2) .............. 177
e Técnico Administrativo 1l (Técnico de Servicios Auxiliares) ..................cce.. 178
e Técnico Administrativo Il (Técnico de AdQUISICIONES) ..........ccccvevvniiiivieineeee, 179
e Técnico Administrativo Il (Técnico de AdQUISICIONES) ........ccovvviiviiiiininnnnn. 180
e Técnico Administrativo Ill (Técnico de Servicios Auxiliares) ...........cccccceennne 181
e Técnico Administrativo Il (Técnico de AAQUISICIONES) ..........ccuueeiiiiiiiiireennnne 183
e Técnico Administrativo | (Técnico AdmINIStrativo) ...........cccceeeriiieeeeiiineeennne 184
o SecretarialV ... 185
LI O 0T 1= o 1| I (22 PP PPPPPPPPPRPN 186
O CNOTEI | (2) 1ot e 187
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Cargo Clasificado Pagina
e Operador de Equipo de Imprenta ll ............oooiiiiiieeeeee 188
o Auxiliar de Sistema AdMINISTrativo | ........ccooiiiii s 189
Area de Tramite Documentario y Archivo Central ...............occeeeveeiiiieeiiinn. 190
o Especialista Administrativo IV ..., 192
e Técnico Administrativo Il (Técnico Administrativo del Archivo) .................... 193
e Técnico Administrativo 1l (Técnico Administrativo de Tramite Document.)..... 194
e Técnico Administrativo Il (Mensajeria) (2) .......ooeevvveeeeeeeeeiiiiieieee e 195
e Técnico Administrativo Il (Técnico de Archivo) ..., 196
e Técnico Administrativo | (Técnico Administrativo de Tramite Document.) ..... 197
Oficina de RecUrsos HUMANOS ...t e e et e e e e e 198
e Director de Sistema Administrativo Il ..........coooviii i 200
e Experto en Sistema Administrativo | (Coordinador) ............ccovvvviiiiiininnnnns 202
e Especialista Administrativo IV (Abogado) ..........ccooooi i 204
o Asistente Social I ... 206
e Técnico Administrativo Il (Técnico de Planillas) .............cococviiiiiiii, 208
e Técnico Administrativo Il (Técnico Administrativo) ...........ccccccvvvvieviieeieennnnn.. 210
Oficina de Desarrollo y SiStemas ........coooiiiii it e 212
e Director de Sistema Administrativo Il .............ccccociieiiiiii e 214
e Experto en Sistema Administrativo | (Coord. Redes, Comunic. y Soporte) .... 216
e Experto en Sistema Administrativo | (Coord. de Desarrollo de Sistemas) ..... 218
e Experto en Sistema Administrativo | (Coord. de Organizacion y Métodos) .... 219
e Programador de Sistema PAD IIl (Admin. Redes, Comunicac. y Soporte) .... 220
e Programador de Sistema PAD Il (Asistente de Servicio Técnico).................. 221
e Programador de Sistema PAD Il (Asistente de Soporte Informético)........... 222
e Programador de Sistema PAD IIl (Programador) (2) .......covciiiiiiieaniinnn. 223
e Programador de Sistema PAD Il (Asistente de Base de Datos) ................ 224
e Técnico Administrativo Il (Secretaria) ........cccccceeeeiiieiiii 225
OFICINA DE PRENSA ..ttt et e e e e e e e e e e e 226
e Director de Sistema Administrativo 1l ...........cccccevviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 227
e Experto en Sistema Administrativo | (Coordinador) ...........ccccceeeriiiiiiiineneenn. 228
o Periodista IV (3) .o 229
o TEécnIiCO ADMINISIIAtIVO | .....o.en i 230
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO .....covvvvviieieieeeen, 231
o Director de Sistema Administrativo 1l ... 233
o Técnico AAMINISIrativo [l ...... ..o 234
e Técnico Administrativo | (Recepcionista - Telefonista) (2) .......ccccovcvvvveeriinnenn. 235
e  TECNICO ADMINISIIAtIVO | ... it 236
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Cargo Clasificado Pagina

OFICINA DE COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL .......ccovvvveeeeinnnnne, 237
o Director de Sistema Administrativo Il ............cooiiii 239
e Experto en Sistema Administrativo | (Coordinador Regional) ..................... 240
e Especialista Administrativo 1l ... 241
o Planificador 11 ... 242
O SECretaria [V ..o 243
ORGANOS TECNICOS ESPECIALIZADOS
DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL ........ 244
o Director de Programa Sectorial IV ...........oiiiiiii i 246
o Experto en Sistema Administrativo | (Coord. Asuntos Geograficos y

TEITIIOMAIES) ...ttt e e e e e e e 248
e Experto en Sistema Administrativo | (Coord. de Base de Datos y

Sistemas de INformacion) ..o e 249
LI Y o To T - Vo [ T PP 251
o  Geografo IV (Gedgrafo) (2) ....vvvve i 252
o Gedgrafo IV (GeOGraf) .......c.ouiuie i 253
e Especialista Administrativo 11 ........ ..o 254
SOCIOIOGO Il .., 255
o SeCretaria lll ... oo 256
e Auxiliar de Sistema AdMINISErativo | ...........cooviiiiiiiiiieiieic e, 257
e SECRETARIA DE COMUNICACIONES
LIS 1= o3 1= - L - 258
e Director de Sistema AdminIstrativo 1V ... 261
o Especialista Administrativo IV ..., 262
0 CROTEI I e e 263
e Auxiliar de Sistema Administrativo Il ..., 264
e Oficinade Medios de COMUNICACION .......iviviieeiiie i e e 265
e Director de Sistema Administrativo Il ............coeiiiii 266
o Especialista AdmINIstrativo IV ...... ..o 267
o Técnico AdMINISIrativVo [l .........uieiiiiiiii e 268
e Oficinade Comunicacion Publicitaria ............ccooee i i 269
o Director de Sistema Administrativo 1l ... 270
o Especialista Administrativo IV ..., 271
e Técnico AdmInistrativo Tl .........ccoiiviiiiiiii 272
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Cargo Clasificado Pagina
e Oficinade EStudios y ANANISIS ....c.ouiiii it e 273
e Director de Sistema AdmINIStrativo Il ..o 274
e Especialista ADMINISrativo 1V ..o 275
e Técnico AdMINISIrativo Il ..........iieiiiiiiiiiee e 276
e Oficinade Comunicacion EstratégiCca ............ccoveiii i iiiiiiii i e, 277
e Director de Sistema Administrativo 1l ... 278
o Especialista AdMINISrativo IV ..o e e 279
o Técnico AAMINISIrAtiVO [l .........uiiiiiiiiiiiiie s 280
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° : . L
CAP Cargo Nivel Dependencia Jerarquica
ALTA DIRECCION
DESPACHO
1 Ministro F-8 | Presidente de la Republica
2 Especialista Administrativo 1V F-3 | Ministro(a)
3 | Secretaria VvV STA | Ministro(a)
4 | Secretaria IV STA | Ministro(a)
5 Chofer Il STA | Ministro(a)
6 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Secretaria V
7 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Secretaria V
SECRETARIA GENERAL
8 | Viceministro F-7 | Ministro(a)
9 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Viceministro
10 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Viceministro
11 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Viceministro
12 | Especialista Administrativo IV SPA | Viceministro
13 | Secretaria V STA | Viceministro
14 | Secretaria V STA | Viceministro
15 | Chofer lll STA | Viceministro
16 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Secretaria V
17 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Secretaria V
Equipo de Cooperacién Internacional
18 | Director en Sistema Administrativo Il F-4 | Viceministro
19 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Jefe Equipo de Cooperacion Internac.
20 | Planificador Il SPC | Jefe Equipo de Cooperacion Internac.
21 | Abogado Il SPC | Jefe Equipo de Cooperacion Internac.
Centro de Informacion y Documentacién
22 | Especialista en Bibliotecologia |l SPA | Viceministro
23 | Especialista en Bibliotecologia | SPB | Viceministro
ORGANO DE CONTROL Y REPRESENTACION JUDICIAL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
24 | Director de Sistema Administrativo IV | F-6 | Ministro(a)
25 | Abogado IV SPA | Jefe Organo de Control Institucional
26 | Auditor IV SPA | Jefe Organo de Control Institucional
27 | Auditor IV SPA | Jefe Organo de Control Institucional
28 | Auditor IV SPA | Jefe Organo de Control Institucional
29 | Auditor IV SPA | Jefe Organo de Control Institucional
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30 | Técnico en Auditoria | STA | Jefe Organo de Control Institucional
31 | Secretaria IV STA | Jefe Organo de Control Institucional
32 | Técnico Administrativo | STE | Jefe Organo de Control Institucional
PROCURADURIA PUBLICA
33 | Procurador General de la Republical [MAGIS| Ministro(a)
34 | Director de Sistema Administrativo Ill F-4 | Procurador General de la Republica
35 | Abogado IV SPA | Procurador General de la Republica
36 | Abogado IV SPA | Procurador General de la Republica
37 | Técnico en Abogacia ll STA | Procurador General de la Republica
38 | Secretaria IV STA | Procurador General de la Republica
39 | Auxiliar de Sistemas Administrativo Il | SAB | Procurador General de la Republica
40 | Auxiliar de Sistemas Administrativo | SAC | Procurador General de la Republica
ORGANOS DE LINEA
SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL
41 | Director de Programa Sectorial IV F-6 | Viceministro
42 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Gestién Multisectorial
43 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Gestion Multisectorial
44 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Gestion Multisectorial
45 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
46 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
47 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
48 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
49 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
50 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
51 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
52 | Especialista Administrativo Ill SPB | Coordinador
53 | Secretaria IV STA | Secretario de Gestion Multisectorial
54 | Operador PAD llI STA | Secretario de Gestion Multisectorial
55 | Técnico Administrativo | STE | Secretario de Gestion Multisectorial
56 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Secretario de Gestién Multisectorial
57 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Secretario de Gestién Multisectorial
SECRETARIA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
58 | Director de Programa Sectorial IV F-6 | Viceministro
59 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Coordinacion Interinst.
60 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Coordinacion Interinst.
61 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Coordinacion Interinst.
62 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Secretario de Coordinacion Interinst.
63 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Secretario de Coordinacion Interinst.
64 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
65 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
66 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
67 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
68 | Secretaria IV STA | Secretario de Coordinacion Interinst.
69 | Secretaria IV STA | Coordinador
70 | Secretaria IV STA | Coordinador
71 | Secretaria IV STA | Coordinador
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72 | Técnico Administrativo STB | Secretario de Coordinacion Interinst.
73 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Secretario de Coordinacion Interinst.
Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional
74 | Director de sistema Administrativo Il F-4 | Secretario de Coordinacion Interinst.
75 | Especialista Administrativo IV SPA | Jefe Ofic. de Apoyo y Enlace del A.N.
76 | Técnico Administrativo Il STB | Jefe Ofic. de Apoyo y Enlace del A.N.
SECRETARIA DE GESTION PUBLICA
77 | Director de Programa Sectorial IV F-6 | Viceministro
78 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Gestion Publica
79 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Gestién Publica
80 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Gestién Publica
81 | Experto en Sist. Administ. | (Coord.) F-3 | Secretario de Gestién Publica
82 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
83 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
84 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
85 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
86 | Abogado IV SPA | Secretario de Gestién Publica
87 | Especialista Administrativo Ill SPA | Secretario de Gestién Publica
88 | Secretaria IV STA | Secretario de Gestion Publica
89 | Secretaria IV STA | Secretario de Gestién Publica
90 | Técnico Administrativo |l STA | Coordinador
91 | Técnico Administrativo |l STA | Coordinador
92 | Técnico Administrativo | STE | Coordinador
93 | Auxiliar de Sistema Administrativo I SAB | Secretario de Gestién Publica
Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
94 | Director de Programa Sectorial IV F-6 | Secretario de Gestion Plblica
95 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Director General de la ONGEI
96 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Director General de la ONGEI
97 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Director General de la ONGEI
98 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
99 | Especialista Administrativo IV SPA | Coordinador
100 | Analista de sistema PAD Il SPA | Coordinador
101 | Analista de sistema PAD Il SPA | Coordinador
102 | Analista de sistema PAD Il SPA | Coordinador
103 | Analista de sistema PAD Il SPA | Coordinador
104 | Analista de sistema PAD II SPA | Coordinador
105 | Analista de sistema PAD Il SPA | Coordinador
106 | Asistente Administrativo Il SPC | Coordinador
107 | Programador de Sistemas PAD lII STA | Coordinador
108 | Técnico Administrativo I STA | Director General de la ONGEI
109 | Técnico Administrativo Il STA | Coordinador
110 | Secretaria IV STA | Director General de la ONGEI
111 | Secretaria IV STA | Coordinador
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO
GABINETE DE ASESORES
112 | Director de Sistema Administrativo IV | F-6 | Ministro(a)
113 | Asesor Il F-5 | Jefe de Gabinete
114 | Asesor |l F-5 | Jefe de Gabinete
115 | Asesor |l F-5 | Jefe de Gabinete
116 | Asesor Il F-5 | Jefe de Gabinete
117 | Asesor Il F-5 | Jefe de Gabinete
118 | Asesor Il F-5 | Jefe de Gabinete
119 | Especialista Administrativo IV SPA | Jefe de Gabinete
120 | Secretaria IV STA | Jefe de Gabinete
121 | Secretaria lll STB | Jefe de Gabinete
122 | Chofer lll STA | Jefe de Gabinete
123 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Jefe de Gabinete
SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVOS
124 | Director de Sistema Administrativo IV | F-6 | Viceministro
125 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
126 | Abogado IV SPA | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
127 | Abogado IV SPA | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
128 | Abogado IV SPA | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
129 | Abogado IV SPA | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
130 | Abogado IV SPA | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
131 | Especialista Administrativo | SPD | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
132 | Técnico Administrativo Il STA | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
133 | Secretaria IV STA | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
134 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Secretario de Asuntos Legales y
Normativos
ORGANOS DE APOYO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Secretaria
135 | Director de Sistema Administrativo IV | F-6 | Viceministro
136 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Secretario de Administracion
137 | Técnico Administrativo Il STA | Secretario de Administracion
138 | Secretaria IV STA | Secretario de Administraciéon
139 | Auxiliar de Sistema Administrativo | SAC | Secretario de Administracion
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Oficina de Asuntos Financieros
140 | Director de Sistema Administrativo Il F-4 | Secretario de Administracién
141 | Especialista Administrativo 1V SPA | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
142 | Especialista Administrativo IV SPA | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
143 | Contador IV SPA | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
144 | Tesorero Il SPA | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
145 | Especialista en Finanzas Il SPB | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
146 | Técnico Administrativo Il STA | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
147 | Técnico Administrativo Il STA | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
148 | Técnico Administrativo Il STA | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
149 | Técnico Administrativo STB | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
150 | Secretaria IV STA | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
151 | Auxiliar de Sistema Administrativo | SAC | Jefe Oficina de Asuntos Financieros
Oficina de Asuntos Administrativos
152 | Director de Sistema Administrativo Il F-4 | Secretario de Administracion
153 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Jefe Oficina de Asuntos Administrat.
154 | Especialista Administrativo IV SPA | Jefe Oficina de Asuntos Administrat.
155 | Especialista Administrativo IV SPA | Jefe Oficina de Asuntos Administrat.
156 | Especialista Administrativo Il SPB | Jefe Oficina de Asuntos Administrat.
157 | Especialista Administrativo Il SPB | Jefe Oficina de Asuntos Administrat.
158 | Analista de Sistema PAD I SPC | Jefe Oficina de Asuntos Administrat.
159 | Técnico Administrativo I STA | Especialista Administrativo
160 | Técnico Administrativo I STA | Especialista Administrativo 1V
161 | Técnico Administrativo IlI STA | Especialista Administrativo IV
162 | Técnico Administrativo IlI STA | Especialista Administrativo Il
163 | Técnico Administrativo IlI STA | Especialista Administrativo Il
164 | Técnico Administrativo I STA | Especialista Administrativo 1V
165 | Técnico Administrativo I STA | Especialista Administrativo IV
166 | Técnico Administrativo Il STA | Especialista Administrativo Il
167 | Técnico Administrativo Il STB | Especialista Administrativo IV
168 | Técnico Administrativo | STE | Jefe Oficina de Asuntos Administrat.
169 | Secretaria IV STA | Jefe Oficina de Asuntos Administrat.
170 | Chofer Il STB | Especialista Administrativo Ill
171 | Chofer lll STB | Especialista Administrativo Il
172 | Chofer | STE | Especialista Administrativo Il
173 | Chofer | STE | Especialista Administrativo Il
174 | Operador de Equipo de Imprenta STB | Especialista Administrativo Il
175 | Auxiliar de Sistema Administrativo | SAB | Especialista Administrativo 1|
Area de Tramite Documentario y Archivo Central
176 | Especialista Administrativo 1V SPA | Secretario de Administracién
177 | Técnico Administrativo Il STA | Responsable de Tramite Document. y
Archivo Central
178 | Técnico Administrativo Il STA | Responsable de Tramite Document. y
Archivo Central
179 | Técnico Administrativo Il STA | Responsable de Tramite Document. y

Archivo Central
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180 | Técnico Administrativo Il STA | Responsable de Tramite Document. y
Archivo Central
181 | Técnico Administrativo STB | Responsable de Tramite Document. y
Archivo Central
182 | Técnico Administrativo | STE | Responsable de Tramite Document. y
Archivo Central
Oficina de Recursos Humanos
183 | Director de Sistema Administrativo Il F-4 | Secretario de Administracion
184 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Jefe Oficina de Recursos Humanos
185 | Especialista Administrativo IV SPA | Jefe Oficina de Recursos Humanos
186 | Asistente Social lll SPA | Jefe Oficina de Recursos Humanos
187 | Técnico Administrativo Il STA | Jefe Oficina de Recursos Humanos
188 | Técnico Administrativo Il STA | Jefe Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Desarrollo y Sistemas
189 | Director de Sistema Administrativo Il F-4 | Secretario de Administracién
190 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
191 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
192 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
193 | Programador de Sistema PAD Il STA | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
194 | Programador de Sistema PAD Il STA | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
195 | Programador de Sistema PAD IlI STA | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
196 | Programador de Sistema PAD Il STA | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
197 | Programador de Sistema PAD llI STA | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
198 | Programador de Sistema PAD Il STA | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
199 | Técnico Administrativo Il STA | Jefe Oficina de Desarrollo y Sistemas
OFICINA DE PRENSA
200 | Director de Sistema Administrativo |l F-4 | Ministro(a)
201 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Jefe Oficina de Prensa
202 | Periodista IV SPA | Jefe Oficina de Prensa
203 | Periodista IV SPA | Jefe Oficina de Prensa
204 | Periodista IV SPA | Jefe Oficina de Prensa
205 | Técnico Administrativo | STE | Jefe Oficina de Prensa
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
206 | Director de Sistema Administrativo Il F-4 | Ministro(a)
207 | Técnico Administrativo Il STA | Jefe Oficina de Relaciones Publicas
208 | Técnico Administrativo | STC | Jefe Oficina de Relaciones Publicas
209 | Técnico Administrativo | STC | Jefe Oficina de Relaciones Publicas
210 | Técnico Administrativo | STC | Jefe Oficina de Relaciones Publicas
OFICINA DE COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL
211 | Director de Sistema Administrativo |l F-4 | Ministro(a)
212 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Jefe Ofic. Coord. Intergubernamental
213 | Especialista Administrativo Il SPB | Jefe Ofic. Coord. Intergubernamental
214 | Planificador I SPC | Jefe Ofic. Coord. Intergubernamental
215 | Secretaria IV STB | Jefe Ofic. Coord. Intergubernamental
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ORGANOS TECNICOS ESPECIALIZADOS
DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

216 | Director de Programa Sectorial IV F-6 | Ministro(a)

217 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Director de Demarcacion Territorial

218 | Experto en Sistema Administrativo | F-3 | Director de Demarcacion Territorial

219 | Abogado | SPD | Director de Demarcacioén Territorial

220 | Gedgrafo IV SPA | Director de Demarcacion Territorial

221 | Geobgrafo IV SPA | Director de Demarcacion Territorial

222 | Geografo IV SPA | Director de Demarcacion Territorial

223 | Especialista Administrativo I SPB | Director de Demarcacioén Territorial

224 | Socitlogo I SPA | Director de Demarcacioén Territorial

225 | Secretaria lll STA | Director de Demarcacion Territorial

226 | Auxiliar de Sistema Administrativo | SAC | Director de Demarcacién Territorial
SECRETARIA DE COMUNICACIONES
Secretaria

227 | Director de Sistema Administrativo IV | F-6 | Ministro(a)

228 | Especialista Administrativo IV SPA | Secretario de Comunicaciones

229 | Chofer Il STE | Secretario de Comunicaciones

230 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il SAB | Secretario de Comunicaciones
Oficina de Medios de Comunicacion

231 | Director de Sistema Administrativo I F-3 | Secretario de Comunicaciones

232 | Especialista Administrativo 1V SPA | Jefe Of. de Medios de Comunicacién

233 | Técnico Administrativo |l STB | Jefe Of. de Medios de Comunicacién
Oficina de Oficina de Comunicacién Publicitaria

234 | Director de Sistema Administrativo |l F-3 | Secretario de Comunicaciones

235 | Especialista Administrativo IV SPA | Jefe Of. de Comunicacion Publicitaria

236 | Técnico Administrativo Il STB | Jefe Of. de Comunicacion Publicitaria
Oficina de Estudios y Analisis

237 | Director de Sistema Administrativo |l F-3 | Secretario de Comunicaciones

238 | Especialista Administrativo IV SPA | Jefe Of. de Estudios y Analisis

239 | Técnico Administrativo Il STB | Jefe Of. de Estudios y Analisis
Oficina de Comunicacién Estratégica

240 | Director de Sistema Administrativo |l F-3 | Secretario de Comunicaciones

241 | Especialista Administrativo IV SPA | Jefe de Of. Comunicacion Estratégica

242 | Técnico Administrativo |l STB | Jefe de Of. Comunicacion Estratégica
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V. ORGANIGRAMA DEL SECTOR PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
D.S. N°067-2003-PCM

Presidencia del Consejo
Organo de Control Instituci de Ministros
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Soclales - CIAS | |7
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Competitividad — = o O F D

y Protocolo \/\ Demarcacion Territorial |
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| | Oficina de Coordinacion Secretaria de Comunicaciones
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| Consejo Naclonal o2l Amblente - CONAR |7

Comision de Coordinacion Secretaria General | Consejo Maclonal de Inteligancla = CNI Ii
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| Despacho Presidencial |7

| Comision Nacional para el Desarroilo y Vica sin Drogas — DEVIDA |7
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Secretaria de Administracion i .
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I Comisian Naclonal de la Juventud = CNJ li

| Cuerpo General de Somberos Voluntarios del Pend - C: |7

| | unigad de Inteligancia Financlera - UIF |7

Secretaria de Coordinacion Interinstitucional Secretaria de Gestion Piblica Secretaria de Gestion Multisectorial
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| InstRuto Peruan: |7
Oficina de Apoyo y Enlace Oficina Macional de Gobiemno
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E Escuela Superior o2 Administracién Poblica — ESAP }—

Or I
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Infraestructura de Transporte de Uso
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Superintendencia Nacional de Servicios de
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I
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VI. ORGANIGRAMA DE LA PRESIDENCIA DEL

CONSEJO DE MINISTROS
D.S. N°067-2003-PCM

ORGANIGRAMA DE LA PCM
R.O.F. aprobado por D.S. 067-2003-PCM

Vice Presidencias de la
Republica

Organo de Control Oficina de Coordinacién
Institucional Intergubernamental
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Direccion Nacional Técnica

Oficina de Prensa T o
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Secretaria de
Comunicaciones

{ Oficina de Medios de Comunicacién

{ Oficina de Estudios y Anélisis.

{ Oficina de Comunicacién Publicitaria ‘

{ Oficina de Comunicacién Estratégica

SECRETARIA GENERAL

Secretaria de
Administraciéon

Oficina de Asuntos Administrativos

Oficina de Asuntos Financieros

Oficina de Recursos Humanos ‘
Oficina de Desarrollo y Sistemas ‘
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DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

1. FINALIDAD

Colaborar con el Presidente de la Republica en la direccion de la politica general de
Gobierno; se encarga de conducir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los
objetivos, politicas y programas de la Presidencia del Consejo de Ministros.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

El Presidente del Consejo de Ministros es la mas alta autoridad politica y
administrativa de la PCM. Es Ministro de Estado. Es responsable politico del
refrendo de los actos presidenciales que corresponden al sector PCM.

El Presidente del Consejo de Ministros establece los objetivos, formula, dirige y
supervisa las politicas de su Sector, en armonia con las disposiciones
constitucionales y la politica general del gobierno. Asimismo, supervisa las acciones
de las comisiones y de los organismos publicos descentralizados adscritos a su
Sector, de conformidad con lo dispuesto en las normas correspondientes.

Mantiene relaciones con los demas Poderes del Estado, asi como con los
Organismos Constitucionalmente Auténomos, con los Organismos Publicos
Descentralizados, y con los Organismos Reguladores.

Igualmente, mantiene relaciones de coordinacion con los Gobiernos Regionales y
Locales, y entidades nacionales e internacionales publicas o privadas.

Es el Titular del pliego presupuestal de la PCM, tiene autoridad, sobre la Secretaria
General y sobre toda la plana laboral de la Institucién.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Coordinar y realizar el seguimiento de las politicas y programas de caracter
multisectorial del Poder Ejecutivo.

3.2 Coordinar acciones con el Poder Legislativo, con los Organismos
Constitucionalmente Auténomos, con entidades del Poder Ejecutivo y con los
Organismos Publicos Descentralizados, conciliando prioridades para asegurar el
cumplimiento de los objetivos de interés nacional.

3.3 Coordinar con los Ministerios y demas entidades del Poder Ejecutivo la atencién de
los requerimientos de informacion del Poder Legislativo, en el marco de lo dispuesto
por la Constitucién Politica del Pera.

3.4 Mantener relaciones de coordinacion con los gobiernos regionales y locales, en lo
gue corresponda de acuerdo a ley.
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3.5 Establecer los lineamientos que permitan un adecuado funcionamiento del Consejo
de Ministros, de la Comision Interministerial de Asuntos Econdmicos y Financieros
-CIAEF-, de la Comisién Interministerial de Asuntos Sociales -CIAS-, de la Comision
de Coordinacion Viceministerial y de las Comisiones de Coordinacién en general,
sean de cardcter permanente o de asuntos especificos.

3.6 Aprobar, en coordinacion con el Ministerio de Economia y los sectores respectivos,
los Planes Estratégicos Sectoriales de caracter mulltianual elaborados por cada
sector.

3.7 Participar activamente en el didlogo y concertacién con la sociedad.

3.8 Normar, asesorar y supervisar a las entidades publicas en materia de simplificacion
administrativa y reorganizacion institucional, asi como evaluar de manera
permanente dichos procesos.

3.9 Coordinar y supervisar las iniciativas en asuntos de demarcacion territorial, asi
como, efectuar las correspondientes propuestas normativas.

3.10 Promover la mejora permanente de la gestion padblica, mediante el
perfeccionamiento de la organizaciéon de las entidades publicas, de la eficiencia de
los procesos y sistemas administrativos; y de la gestion de los recursos laborales y
humanos.

3.11 Realizar las coordinaciones con los distintos sectores a fin de definir y evaluar los
grandes lineamientos de politica y objetivos estratégicos nacionales.

3.12 Normar, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar el tratamiento de todas las
acciones de demarcacion territorial.

3.13 Las demés funciones que se le encomienden.

4. FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE
MINISTROS

El Despacho de la Presidencia del Consejo de Ministro, se encuentra conformada
por los siguientes cargos:

De la Presidencia del Consejo de Ministros

N° DE
CRREL CARGOS

a  Ministro 1
0 Especialista Administrativo IV 1
o Secretaria Vv 1
O Secretaria IV 1
a Chofer lll 1
o  Auxiliar de Sistema Administrativo |l 2

7
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

DEL MINISTRO
Presidente del Consejo de Ministros

Lineas de Autoridad

Dependencia :  Presidencia de la Republica
Autoridad . Organo de Control Institucional

Procuraduria Publica

Gabinete de Asesores

Secretaria General

Oficina de Prensa

Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo

Oficina de Coordinacion Intergubernamental

Direccién Nacional Técnica de Demarcacion Territorial
Secretaria de Comunicaciones

Personal asignado al Despacho de la Presidencia

Atribuciones del Presidente del Consejo de Ministros

a) Ser después del Presidente de la Republica, el portavoz autorizado del gobierno
ante las demas entidades del Estado y la Sociedad;

b) Presidir el Consejo de Ministros cuando el Presidente de la Republica no asista a
Sus sesiones;

c) Proponer al Presidente de la Republica el nombramiento y acordar con el
Presidente de la Republica la remocidn de los Ministros;

d) Coordinar las funciones de los demas Ministros;

e) Colaborar con el Presidente de la Republica en la elaboracion y direccion de la
politica y programa general del Gobierno;

f) Presidir y dirigir la gestiéon de la Comision Interministerial de Asuntos Econémicos
y Financieros -CIAEF-, la Comisidon Interministerial de Asuntos Sociales -CIAS-, y
las demas Comisiones de Coordinacién, cuando corresponda;

Q) Colaborar con el Presidente de la Republica en la elaboracion y direccion de la
politica general del gobierno en la lucha contra la corrupcién, promoviendo la
participacion de la ciudadania y coordinando con los organismos constitucionales
autbnomos competentes;

h) Mantener relaciones de coordinacion con los Gobiernos Regionales y Locales en
materia de su competencia;

i) Expedir resoluciones ministeriales en materia de su competencia;

)] Refrendar los dispositivos legales que la Constitucion Politica y la legislacion
establezcan;

K) Resolver en Ultima instancia administrativa, los recursos impugnativos
interpuestos ante 6rganos dependientes de él;
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Del Ministro

) Delegar en el Secretario General de la PCM o en otros funcionarios las facultades
y atribuciones que no sean privativos de su funcion de Presidente del Consejo de
Ministros;

m) Coordinar con las entidades del Sector Publico, asuntos relacionados con la
concurrencia, las presentaciones y exposiciones en el Congreso de la Republica
del Presidente del Consejo de Ministros y de los demas ministros;

n) Designar los representantes que fueran necesarios ante cualquier comision,
consejo directivo u otros similares; y

0) Las demas atribuciones que la ley establezca.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 25 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Presidencia del Consejo de Ministros

FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Asistente Administrativo del Despacho

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Proponer al Presidente del Consejo de Ministros las recomendaciones y
sugerencias necesarias para coadyuvar a una éptima gestion administrativa en el
Despacho;

b) Elaborar, revisar y emitir opinioén sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Presidente del Consejo de Ministros;

C) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas administrativas del Despacho;

d) Promover el uso eficiente de los recursos del despacho y al incremento de la

productividad;

e) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende la Presidencia del Consejo de
Ministros;

f) Absolver las consultas de caracter técnico—administrativo que le formule el

Presidente del Consejo de Ministros;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

DE LA SECRETARIA V
Secretaria del Despacho

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros
Supervisién . Auxiliar de Sistema Administrativo 1l (2)

Funciones Especificas

a) Recibir y registrar en el sistema mecanizado y clasificar y archivar los diversos
documentos que ingresan y salen de la Presidencia del Consejo de Ministros,
llevando su respectivo control y seguimiento;

b) Revisar e informar al Presidente del Consejo de Ministros sobre toda
correspondencia recibida y/o remitida;

c) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la
Presidencia del Consejo de Ministros; velando por su conservacion, seguridad y
ubicacion;

d) Tomar dictado de asuntos confidenciales, en reuniones y/o conferencias de alto
nivel;

e) Mantener al dia la agenda de actividades del Presidente del Consejo de Ministros
con anticipacién sobre los compromisos asumidos;

f) Redactar con criterio propio documentos administrativos;

0) Recibir y efectuar las llamadas telefonicas del Presidente del Consejo de
Ministros, tomando nota de los recados y haciéndolos llegar oportunamente;

h) Atender a las visitas y personal de la PCM, que solicite entrevistarse con el
Presidente del Consejo de Ministros;

i) Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas al personal auxiliar del
Despacho; y
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

DE LA SECRETARIA IV

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Presidente(a) del Consejo de Ministros

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Colaborar con la Secretaria del Despacho en la organizacion y coordinacion de las
audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y preparar la Agenda con la
documentacion respectiva,

b) Archivar la documentacién propia de la oficina y digitar documentos segun
corresponda;

C) Recibir llamadas telefonicas;

d) Apoyar a la Secretaria del Despacho en la programacion de citas y reuniones;

e) Contribuir con el control y seguimiento de los expedientes, preparando
periddicamente los informes de situacién en coordinacién con la Secretaria del
Despacho;

f) Prestar apoyo administrativo al Presidente del Consejo de Ministros;

Q) Recibir y registrar en el sistema mecanizado los diversos documentos que
ingresan y salen de la Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Revisar e informar al Presidente del Consejo de Ministros sobre toda
correspondencia recibida y/o remitida;

)] Solicitar y controlar el stock de utiles de oficina que requiera el despacho de la
Presidencia del Consejo de Ministros;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

DEL CHOFER Il
Chofer del Despacho

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Conducir los vehiculos de transporte asignados al Presidente del Consejo de
Ministros;

b) Mantener los vehiculos asignados en buen estado de operacién y conservacion;

C) Verificar permanentemente el funcionamiento mecanico - eléctrico, seguridad y
accesorios de los vehiculos asignados;

d) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecéanicas de primer nivel del vehiculo
a su cargo;

e) Efectuar coordinaciones con el servicio correspondiente sobre el mantenimiento
y/o reparacion del vehiculo;

f) Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del
consumo de combustible;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Auxiliar Administrativo (2)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretaria V (Secretaria del Despacho)
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por el Despacho de la
Presidencia del Consejo de Ministros, haciendo firmar los cargos
correspondientes;

b) Apoyar en el archivo de la documentacién del Despacho de la Presidencia del
Consejo de Ministros;

C) Apoyar en la atencion a los visitantes del Despacho de la Presidencia del Consejo
de Ministros;

d) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados al Despacho de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

e) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados al Despacho de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

f) Efectuar las compras menores que le encargue la Secretaria del Despacho de la
Presidencia del Consejo de Ministros, necesarias para el cumplimiento de sus
funciones;

0) Informar a la Secretaria del Despacho de la Presidencia del Consejo de Ministros,

sobre las actividades desarrolladas;
h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por la Secretaria del
Despacho.
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DE LA SECRETARIA GENERAL

1. FINALIDAD

La Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros tiene como
principal funcién coordinar y supervisar las labores y la marcha administrativa de
todos los 6rganos de la PCM y de lo organismos adscritos a ella, asi como de
aquellos 6rganos u organismos cuya coordinacion y/o supervision le sea
expresamente asignada. Asimismo, dirigir y supervisar las acciones de coordinacién
interinstitucional, de gestiébn multisectorial y de gestion publica asi como someter a
consideracién del Presidente del Consejo de Ministros los planes, programas y
proyectos que requieran su aprobacion.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

La Secretaria General conforma la Alta Direccidon y esta a cargo de un Secretario
General con rango de Viceministro y Nivel Remunerativo F-7; quién es la méas alta
autoridad de la PCM después del Presidente del Consejo de Ministros, mantiene
relacién funcional con los demas 6rganos de la PCM.

Igualmente, se relaciona en el ambito de sus funciones, con los Organismos
Constitucionalmente Autbnomos, con los Organismos Publicos Descentralizados, y
con los Organismos Reguladores, asi como con instituciones nacionales e
internacionales publicas o privadas;

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Apoyar en la conduccion de las actividades de la Presidencia del Consejo de
Ministros para alcanzar el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas.

3.2 Apoyar en la coordinacion y supervision de los érganos de asesoramiento, de apoyo
y técnicos especializados de la PCM.

3.3 Apyar la supervision y coordinacion de las actividades de los Organos de Linea de
la Presidencia del Consejo de Ministros.

3.4 Coordinar las actividades de los Organos Reguladores, de los Organismos Publicos
Descentralizados y de las Comisiones adscritas a la PCM, segun corresponda, para
el cumplimiento de politicas sectoriales.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Secretaria General se encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
CHRED CARGOS
o Viceministro 1
0 Experto en Sistema Administrativo | 3
0 Especialista Administrativo 1V 1
0 Secretaria V 1
a Secretaria V 1
a Chofer lll 1
0 Auxiliar de Sistema Administrativo |l 2
10
Equipo de Cooperacion Internacional
N° DE
GARele CARGOS
a Director en Sistema Administrativo Il 1
0 Experto en Sistema Administrativo | 1
a Planificador Il 1
o Abogado Il 1
4
Centro de Informacion y Documentacién - CINDOC
N° DE
CHRED CARGOS
0 Especialista en Bibliotecologia Il 1
0 Especialista en Bibliotecologia | 1
2
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA GENERAL

DEL VICEMINISTRO
Secretario General

Lineas de Autoridad

Dependencia :  Presidente del Consejo de Ministros
Autoridad :  Organos de Linea

Organos de Control y Representacion
Organos de Asesoramiento

Organos de Apoyo

Organos Técnicos Especializados

Funciones Especificas

a) Coordinar y supervisar las labores y la marcha administrativa de todos los 6rganos
de la PCM, la ejecucion de las politicas y actividades de los 6rganos de la PCM y
de los organismos y comisiones adscritas a ellas, asi como de aquellos 6rganos u
organismos cuya coordinacion y/o supervision le sea expresamente asignada;

b) Dirigir y supervisar las acciones de coordinacion interinstitucional, de gestion
multisectorial y de gestion publica;

c) Coordinar con los organismos publicos descentralizados adscritos a la PCM el
cumplimiento de las politicas del Sector;

d) Informar al Presidente del Consejo de Ministros sobre el cumplimiento de las
politicas sectoriales;

e) Ejercer la representacién de la PCM para fines de coordinacion intersectorial;

f) Participar en las sesiones de la Comisidn Interministerial de Asuntos Econdémicos
y Financieros -CIAEF- y de la Comision Interministerial de Asuntos Sociales
-CIAS- y presidir la Comisién de Coordinacion Viceministerial;

Q) Celebrar con las instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras, los
contratos y/o convenios necesarios para el cumplimiento de sus funciones;

h) Supervisar la emisién de la opinion técnico-legal de los 6érganos de linea, respecto
de las autografas de ley que sean derivadas a la PCM,;

)] Someter a consideracion del Presidente del Consejo de Ministros los planes,
programas y proyectos que requieran su aprobacion;
) Supervisar las labores de los érganos de asesoramiento y de apoyo de la PCM,

K) Supervisar las labores del Equipo de Cooperacion Internacional y del Centro de
Informacion y Documentacion;

)] Dirigir las actividades de la Secretaria General de la PCM,;

m) Expedir Resoluciones y Directivas sobre asuntos administrativos;

n) Ejercer por delegacién la administracién presupuestal del Pliego;

0) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

p) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

q) Desempeiiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA GENERAL

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Asesor-Coordinador (3)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Viceministro (Secretario General)
Supervisién . Secretaria V

Auxiliar de Sistema Administrativo Il (2)
Funciones Especificas

a) Asesorar al Secretario General de la Presidencia del Consejo de Ministros
proponiendo las recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a
una Optima gestion administrativa en el Despacho;

b) Asistir a reuniones en representacién del Secretario General, en asuntos que se le
encomiende;

C) Supervisar las actividades de personal y de los servicios que se presten en la
Secretaria General, por delegacion del Secretario General;

d) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Secretario General;

e) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas administrativas de la Secretaria General;

f) Promover el uso eficiente de los recursos de la Secretaria General y al
incremento de la productividad;

Q) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Secretario General de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Absolver las consultas de caracter técnico—administrativo que le formule el
Secretario General de la Presidencia del Consejo de Ministros;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA GENERAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Especialista en Finanzas

Lineas de Autoridad

Dependencia . Viceministro (Secretario General)
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Proponer elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas
asuntos técnico — presupuestales y financieros que le solicite el Secretario
General;

b) Asesorar en los proyectos de dispositivos para la aprobacién de los convenios
suscritos por la Presidencia del Consejo de Ministros con Organismos
Internacionales y otros;

C) Asesorar en lo relacionado con el anteproyecto y proyecto anual de presupuesto,
asi como la exposicidn y sustentacion a nivel pliego;

d) Asesorar en el cumplimiento de las normas, directivas y disposiciones
complementarias que conciernen al proceso presupuestario,

e) Absolver Consultas de caracter técnico — presupuestal y financiero, que le
planteen las dependencias del Pliego;

f) Asesorar en temas relacionados a las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria.

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA GENERAL

DE LA SECRETARIA V
Secretaria de la Secretaria General

Lineas de Autoridad

Dependencia . Viceministro (Secretario General)
Supervisién . Auxiliar de Sistema Administrativo 1l (2)

Funciones Especificas

a) Recibir y registrar en el sistema mecanizado, los diversos documentos que
ingresan y salen de la Secretaria General de la Presidencia del Consejo de
Ministros; clasificarlos y archivarlos llevando su respectivo control y seguimiento;

b) Revisar e informar al Secretario General sobre toda correspondencia recibida y/o
remitida;

c) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la Secretaria
General, velando por su conservacion, seguridad y ubicacion;

d) Tomar dictado de asuntos confidenciales, en reuniones y/o conferencias de alto
nivel;

e) Mantener al dia la agenda de actividades del Secretario General con anticipacion
sobre los compromisos asumidos;

f) Redactar con criterio propio documentos administrativos;

Q) Recibir y efectuar las llamadas telefénicas del Secretario General, tomando nota
de los recados y haciéndolos llegar oportunamente;

h) Atender a las visitas y personal de la PCM, que solicite entrevistarse con el
Secretario General;

i) Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas al personal auxiliar de la
Secretaria General;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;
K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA GENERAL

DE LA SECRETARIA V
Secretaria de la Secretaria General

Lineas de Autoridad

Dependencia . Viceministro (Secretario General)
Supervisién . Auxiliar de Sistema Administrativo 1l (2)

Funciones Especificas

a) Colaborar con la Secretaria V de la Secretaria General en la organizacion y
coordinacion de las audiencias, atenciones, reuniones, certdmenes y preparar la
Agenda con la documentacion respectiva;

b) Archivar la documentacién propia de la oficina y digitar documentos segun
corresponda;

C) Recibir y efectuar las llamadas telefonicas, tomando nota de los recados y
haciéndolos llegar oportunamente;

d) Apoyar a la Secretaria V de la Secretaria General en la programacion de citas y
reuniones;

e) Contribuir con el control y seguimiento de los expedientes, preparando
periddicamente los informes de situacién en coordinacién con la Secretaria V de la
Secretaria General;

f) Prestar apoyo administrativo al Secretario General;

0) Recibir y registrar en el sistema mecanizado los diversos documentos que
ingresan y salen de la Secretaria General,

h) Revisar e informar al Secretario General sobre toda correspondencia recibida y/o

remitida;

i) Solicitar y controlar el stock de utiles de oficina que requiera el despacho de la
Secretaria General;

) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA GENERAL

DEL CHOFER Il
Chofer de |la Secretaria General

Lineas de Autoridad

Dependencia . Viceministro (Secretario General)
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Conducir el vehiculo de transporte asignado al Viceministro (Secretario General);

b) Mantener el vehiculo asignado en buen estado de operacién y conservacion;

C) Verificar permanentemente el funcionamiento mecanico - eléctrico, seguridad y
accesorios de los vehiculos asignados;

d) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de primer nivel del vehiculo
a su cargo;

e) Efectuar coordinaciones con el servicio correspondiente sobre el mantenimiento
y/o reparacion del vehiculo;

f) Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del
consumo de combustible;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA GENERAL

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Auxiliar Administrativo (2)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretaria V
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por la Secretaria
General, haciendo firmar los cargos correspondientes;

b) Apoyar en el archivo de la documentacion de la Secretaria General;

c) Apoyar en la atencion a los visitantes de la Secretaria General;

d) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados al Despacho de la
Secretaria General;

e) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados al Despacho de la
Secretaria General;

f) Efectuar las compras menores que le encargue la Secretaria del Despacho de la
Secretaria General, necesarias para el cumplimiento de sus funciones;
Q) Informar a la Secretaria del Despacho de la Secretaria General, sobre las

actividades desarrolladas;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por la Secretaria de la
Secretaria General.
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DEL EQUIPO DE COOPERACION INTERNACIONAL
DE LA SECRETARIA GENERAL

1. FINALIDAD

El Equipo de Cooperacion Internacional es una Unidad Organica Técnica -
Normativa, no estructurada de la Secretaria General y tiene por finalidad elaborar,
programar, coordinar, supervisar y conducir los Planes y Programas en materia de
Cooperacion Internacional, de acuerdo con los lineamientos de politica de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

El Equipo de Cooperacidn Internacional de la Presidencia del Consejo de Ministros,
es un 6rgano Técnico-Normativo no estructurado a cargo de un Coordinador del
Equipo con cargo clasificado de Director de Sistema Administrativo 1l y Nivel
Remunerativo F-4. Es designado por el Presidente del Consejo de Ministros,
mediante Resolucién Ministerial, quien depende directamente del Secretario
General de la PCM y mantiene relaciones con todos los 6érganos de Linea, de
Control, de Asesoria y de Apoyo a la Institucién, asi como con instituciones
nacionales y extranjeras publicas o privadas.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Formular y proponer la Politica de Cooperacién Técnica Internacional de la
Presidencia del Consejo de Ministros, y dirigir su implementacion.

3.2 Proponer para su aprobacion, resoluciones, normas y reglamentos y demas
documentos relacionados al ambito de su competencia.

3.3 Recomendar las acciones necesarias para la gestion, negociacién y obtencién de
Cooperacion Internacional relacionadas con los objetivos de la Presidencia del
Consejo de Ministros.

3.4 Otras funciones afines que le sean encomendadas por el Secretario General.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

El Equipo de Cooperacion Internacional de la Secretaria General se encuentra
conformado por los siguientes cargos:

N° DE
GARele CARGOS
a Director de Sistema Administrativo Il 1
0 Experto en Sistema Administrativo | 1
a Planificador Il 1
o Abogado Il 1
4
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Equipo de Cooperacién Internacional
De la Secretaria General

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Coordinador del Equipo de Cooperacidn Internacional

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario General

Supervisién . Experto en Sistema Administrativo |
Planificador Il
Abogado I

Funciones Especificas

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con
cooperacion técnica nacional e internacional;

b) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas
emitidas por los Organos de Direccion de la Presidencia del Consejo de Ministros;

c) Promover convenios de cooperacion técnica nacional e internacional, para el
desarrollo de programas, proyectos, estudios, asistencia técnica y otras formas de
colaboracion para el desarrollo de la Presidencia del Consejo de Ministros;

d) Conducir acciones que canalicen el apoyo del Banco Mundial, Banco
Interamericano de Desarrollo, Naciones Unidas y otras fuentes cooperantes a
favor de la Presidencia del Consejo de Ministros;

e) Identificar y promover la participacién de las fuentes de cooperacién técnica
nacional e internacional para atender los requerimientos de desarrollo y
modernizacion de la Presidencia del Consejo de Ministros;

f) Canalizar la informacién y gestion de documentos, asi como mantener actualizado
el sistema documentario y de archivo de los proyectos de cooperacion técnica
nacional e internacional;

Q) Mantener comunicacion permanente con los organismos internacionales y
gobiernos cooperantes, en asuntos inherentes con la cooperacién técnica dirigida
a la Presidencia del Consejo de Ministros y cuidar el cumplimiento de los
compromisos contraidos;

h) Absolver consultas y emitir opinién en asuntos de cooperacion internacional:

i) Representar a la institucion por funciones propias del cargo o por delegacién del
Secretario General de la PCM; y
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Desempeniiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario
General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Equipo de Cooperacién Internacional
De la Secretaria General

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Especialista en Convenios

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador del Equipo de Cooperacién Internacional
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Efectuar los estudios orientados a promover convenios de cooperacion técnica
nacional e internacional;

b) Identificar y promover la participaciéon de las fuentes de cooperacién técnica
nacional e internacional para atender los requerimientos de desarrollo y
modernizacion de la Presidencia del Consejo de Ministros;

C) Canalizar la informacion y gestion de documentos técnicos calificados, asi como
mantener los sistemas documentario y archivo de cooperacion técnica nacional e
internacional;

d) Mantener comunicaciobn permanente con los organismos internacionales y
gobiernos cooperantes, en asuntos inherentes a la Presidencia del Consejo de
Ministros y cuidar el cumplimiento de los compromisos contraidos;

e) Proponer la contratacion de empresas especializadas para la administracion,
seguimiento y auditoria de los proyectos de cooperacion técnica;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

0) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Coordinador del
Equipo de Cooperacién Internacional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 43 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

Del Equipo de Cooperacion Internacional

FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Equipo de Cooperacién Internacional
De la Secretaria General

DEL PLANIFICADOR II

Planificador
Lineas de Autoridad
Dependencia . Coordinador del Equipo de Cooperacién Internacional
Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas
a) Fomentar la internacionalizacion y cooperacion internacional en programas y

proyectos interdisciplinarios y multiinstitucionales, en los diferentes escenarios de
la realidad nacional;

b) Realizar trabajos especializados relacionados con el area de su competencia;

c) Integrar equipos de trabajo y comisiones que los érganos de gobierno de la PCM
designe, para asuntos o temas de su competencia,;

d) Efectuar seguimiento a los compromisos internacionales asumidos por la
Presidencia del Consejo de Ministros;

e) Absolver consultas y emitir opinibn en asuntos de cooperacion internacional
relacionados con el area de su competencia;

f) Preparar cuadros estadisticos sobre Convenios, Cooperacién Técnica para
Desarrollo de Proyectos, Becas y otros temas afines;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Coordinador del
Equipo de Cooperacion Internacional.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Equipo de Cooperacién Internacional
De la Secretaria General

DEL ABOGADO Il
Asesor Legal

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador del Equipo de Cooperacién Internacional
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Proporcionar asesoramiento legal al Coordinador del Equipo de Cooperacién
Internacional en asuntos relacionados con la cooperacion internacional;

b) Analizar y emitir informe técnico legal sobre expedientes relacionados con la
cooperacion internacional;

c) Absolver consultas y emitir opinibn en asuntos de cooperacion internacional
relacionados con el area de su competencia,

d) Formular y/o revisar anteproyectos de normas legales, directivas y otros
documentos relacionados con la Cooperacion Internacional, emitiendo su
correspondiente opinidn técnico legal;

e) Interpretar y resumir normas legales referidas con la cooperacion internacional;

f) Recopilar, clasificar, concordar y sistematizar permanentemente las disposiciones
legales y reglamentarias, asi como las Directivas y Normas vigentes relacionadas
con cooperacion técnica nacional e internacional y otros temas afines con las
funciones del Equipo de Cooperacion Internacional;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Coordinador del
Equipo de Cooperacion Internacional.
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DEL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION - CINDOC
DE LA SECRETARIA GENERAL

1. FINALIDAD

El Centro de Informacion y Documentacion es una Unidad Organica de Apoyo no
estructurada de la Secretaria General y tiene por finalidad atender las necesidades
de informacion y documentacién requeridas por los funcionarios y servidores de la
PCM, coadyuvando al mejor desarrollo de sus funciones y de las actividades de
capacitacion, investigacién y consultoria en las areas de la economia, derecho,
ciencias politicas, administracion publica y disciplinas conexas; de acuerdo con los
lineamientos de politica de la Presidencia del Consejo de Ministros.

2.  NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

El Centro de Informacién y Documentacion -CINDOC-, de la Presidencia del
Consejo de Ministros, esta a cargo de un Especialista en Bibliotecologia Il, con Nivel
Remunerativo SPA quien depende directamente del Secretario General de la PCM,
y mantiene relaciones con todos los 6rganos de Linea, de Control, de Asesoriay de
Apoyo a la Institucién, asi como con las instituciones y érganos adscritos a la PCM.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Centralizar y sistematizar toda informacion oficial producida y publicada por el
sector publico nacional a través de documentos y en medios magnéticos.

3.2 Facilitar a los usuarios la ubicacion de las diversas informaciones que requieran.

3.3 Establecer coordinaciones entre los usuarios y las entidades publicas, a fin de
evaluar, preparar y desarrollar los requerimientos de informacion especializada.

3.4 Difundir la informacion disponible de la Presidencia del Consejo de Ministros e
incentivar su lectura.

3.5 Recomendar las acciones necesarias para la gestion de obtencién por donacién o
adquisicion de material bibliografico.

3.6 Otras funciones afines que le sean encomendadas por el Secretario General.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

El Centro de Informacion y Documentacion de la Secretaria General se encuentra
conformado por los siguientes cargos:

N° DE
CARGO CARGOS
0 Especialista en Bibliotecologia |l 1
0 Especialista en Bibliotecologia | 1
2
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Centro de Informacién y Documentacion
De la Secretaria General

DEL ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA I
Responsable del Centro de Informacién y Documentacion

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario General
Supervisién . Especialista en Bibliotecologia |

Funciones Especificas

a) Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el Centro de Informacion y
Documentacion;

b) Proponer el Plan de Trabajo y Presupuesto del CINDOC;

C) Orientar, proponer y ejecutar el procesamiento técnico del material bibliografico
del CINDOC;

d) Orientar, proponer y ejecutar los procesos de conservacion y control de material
bibliografico del CINDOC,;

e) Orientar, proponer y colaborar con los cambios y modificaciones de la pagina Web
del CINDOC,;

f) Promover, proponer y coordinar las acciones de cooperacién con instituciones y
centros de informacién y documentacion nacionales e internacionales;

Q) Promover la difusion de normas, reglamentos u otras actividades relacionadas con
las funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Proponer y participar en la recopilacion de informacién técnica de utilidad para los
proyectos, investigaciones o servicios que ejecuta la PCM,;

i) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas
emitidas por los Organos de Direccion de la Presidencia del Consejo de Ministros;

) Informar al Secretario General acerca de los avances de las actividades a su
cargo;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Centro de Informacién y Documentacion
De la Secretaria General

DEL ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA |
Bibliotecélogo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista en Bibliotecologia Il
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Ejecutar los procesos técnicos relacionados con el material bibliografico del
CINDOC, seleccién, adquisicion, clasificacion, andlisis de contenido, codificacion,
catalogacion y procesos complementarios;

b) Colaborar en la propuesta del Plan de Trabajo y Presupuesto del CINDOC,;

c) Apoyar en la ejecucion de los procesos de conservacion y control de material
bibliografico del CINDOC;

d) Mantener actualizado, en coordinacion con al area administrativa correspondiente,
el inventario del material bibliografico del CINDOC;

e) Colaborar en la difusién de normas, reglamentos u otras actividades relacionadas
con las funciones del CINDOC;

f) Participar en la recopilacion de informacién técnica de utilidad para los proyectos,
investigaciones o servicios que ejecuta la PCM;
0) Informar al Responsable del Centro de Informacion y Documentacion acerca de

los avances de las actividades a su cargo;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Responsable del
Centro de Informacién y Documentacion.
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DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. FINALIDAD

El Organo de Control Institucional, es el responsable de efectuar el control posterior
de las actividades de la gestién de la Presidencia del Consejo de Ministros, en
forma integral, sistematica y permanente, asi como de las entidades adscritas al
sector, en armonia con la Ley Organica del Sistema Nacional de Control, y la
Contraloria General de la Republica su Reglamento y disposiciones pertinentes.

2.  NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

El Organo de Control Institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros
depende en concordancia con la Ley del Sistema Nacional de Control,
jerarquicamente del Presidente del Consejo de Ministros y en el ejercicio de sus
funciones actla en representacion de ésta. Funcional y administrativamente
depende de la Contraloria General de la Republica, Organismo Central y Rector del
Sistema.

La Jefatura del Organo de Control Institucional, de conformidad con el lineamiento ||
del documento "Orientaciones Generales para la Organizacion de los Organos
Internos de Control", emitido por la Contraloria General de la Republica, tendra un
nivel equivalente al del primer nivel de las Jefaturas de los Organos de Linea de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

El Organo de Control Interno, mantiene permanente coordinacion con la Contraloria
General de la Republica.

Respecto a sus actividades, mantiene relaciones con todos los niveles jerarquicos
de la institucién, organismos descentralizados, comisiones adscritas, organismos
reguladores y entidades de otros sectores en el &mbito de su competencia.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Ejercer el control posterior de la gestién de la PCM asi como de las entidades bajo
su ambito a través de las auditorias y exdmenes especiales programados en su
Plan Anual de Control y/o dispuestos por la Contraloria General de la Republica, asi
como por el titular del Sector.

3.2 Asesorar a la Alta Direccion de la PCM en materia de control y auditoria.

3.3 Coordinar con los Organos Internos de Control del Sector aspectos relativos a la
programacion de actividades de control.

3.4 Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones y la
aplicacion de acciones y medidas correctivas.

3.5 Otras propias de su funcion.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

El Organo de Control Institucional se encuentra conformado por los siguientes

cargos:
N° DE
CARER CARGOS
a Director de Sistema Administrativo IV 1
o Abogado IV 1
a Auditor IV 4
o Técnico en Auditoria | 1
a Secretaria IV 1
0 Técnico Administrativo | 1
9
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~ FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
Auditor General

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros
Autoridad . Abogado IV

Auditor IV (4)

Técnico en Auditoria |
Secretaria IV

Técnico Administrativo |

Funciones Especificas

a) Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de la misién, objetivos y
funciones del Organo de Control Institucional;

b) Formular, proponer y asesorar al Presidente del Consejo de Ministros sobre
lineamientos de politica en materia de control, a fin de asegurar una adecuada
gestion dentro de la competencia funcional del Organo de Control Institucional;

C) Formular el Plan Anual de Acciones de Control de la PCM y del Sector que debe
ser ejecutada por el Organo de Control Institucional, y someterlo a la Presidencia
del Consejo de Ministros para su aprobacion y remision a la Contraloria General
de la Republica;

d) Programar, dirigir y conducir el proceso de acciones de control en el ambito
Institucional, de conformidad con las Normas del Sistema Nacional de Control;

e) Informar al Presidente del Consejo de Ministros y Contraloria General de la
Republica, sobre el resultado de las acciones de control llevadas a cabo en la
Oficina;

f) Determinar y proponer al Presidente del Consejo de Ministros para su aprobacion,

la organizacion necesaria del Organo de Control Institucional para el cumplimiento
cabal de sus fines;

Q) Revisar y aprobar los Planes y Programas, que deban presentar los Auditores
para cada accién de control;

h) Realizar y supervisar Examenes Financieros y Administrativos limitados y

especificos;

i) Asesorar al Presidente del Consejo de Ministros y a todas las Dependencias de la
PCM, sobre asuntos relacionados al ambito de su competencia;

) Impartir las disposiciones necesarias para el buen funcionamiento de la Oficina y

supervisar su aplicacion;
K) Evaluar periddicamente al personal que labora en la Oficina y proponer la
aplicacion de estimulos y sanciones que juzgue necesarios;
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Del Auditor General

)] Proponer programas de capacitacion o especializacion para el personal de la
Oficina, asi como candidatos para participar en cursos y becas de
perfeccionamiento;

m)  Proponer los requerimientos necesarios de bienes y servicios de la Oficina para
el cumplimiento cabal de sus fines y objetivos;

n) Evaluar los informes de las acciones de control efectuados por los Organos de
Control de las Instituciones Publicas Descentralizadas adscritas a la PCM y
coordinar sectorialmente las medidas correspondientes;

0) Representar al Organo de Control Institucional en asuntos de su competencia, y
en los que le asigne el Presidente del Consejo de Ministros;

p) Efectuar el seguimiento de los Procesos Administrativos Disciplinarios hasta su
total culminacién y supervisar la aplicaciéon y cumplimiento de las sanciones, de
ser el caso;

q) Elaborar y actualizar reglamentos, normas, directivas y demas disposiciones
técnico legales relacionadas con el area de su competencia;

r Delegar cuando lo estime conveniente, las atribuciones que no le estén
reservadas por mandato legal expreso;

s) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;

t) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

u) Desempenfar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 53 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

Del Organo de Control Institucional

~ FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DEL ABOGADO IV

Abogado
Lineas de Autoridad
Dependencia : Auditor General del Organo de Control Institucional

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Proporcionar asesoria legal al Jefe del Organo de Control Institucional en lo
concerniente a las actividades de competencia del Organo de Control;

b) Emitir opinion legal cuando el caso lo requiera, sobre acciones de control
practicadas por el Organo de Control Institucional;

c) Atender las consultas de caracter técnico legal que le formule el Auditor General
del Organo de Control Institucional;

d) Prestar apoyo técnico legal en la ejecucion de inspecciones, investigaciones,
verificaciones, y otras acciones realizadas por el Organo de Control Institucional;

e) Efectuar el seguimiento de los Procesos Administrativos instaurados por la
Presidencia del Consejo de Ministros y Organismos Publicos Descentralizados,
formulando los informes correspondientes sobre su estado situacional;

f) Recopilar, clasificar, concordar y sistematizar permanentemente las disposiciones
legales y reglamentarias, asi como las Directivas y Normas vigentes relacionadas
con el Sistema Nacional de Control y otros relacionados con las funciones del
Organo de Control;

Q) Mantener actualizados los informes legales y reglamentarios, asi como, las
Directivas y Normas del Sistema Nacional de Control,

h) Difundir la Legislacion Béasica aplicable a las actividades del Organo de Control

Institucional;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Auditor General del
Organo de Control Institucional.
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~ FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DEL AUDITOR IV

Auditor
Lineas de Autoridad
Dependencia . Auditor General del Organo de Control Institucional

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

En el Area Financiera

a) Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de control relacionados con los aspectos
contables, financieros y presupuestales de la PCM, segun lo disponga el Auditor
General del Organo de Control Institucional;

b) Formular el Plan y Programa Anual de Acciones de Control Financiero que debe
desarrollarse en la PCM y presentarlos al Auditor General del Organo de Control
Institucional para su aprobacion;

c) Presentar al Auditor General del Organo de Control Institucional, los Informes
pertinentes, como resultado de las Acciones de Control, formulando
observaciones si las hubiera, conclusiones, recomendaciones y dictamenes
respectivos;

d) Formular y mantener actualizados los Manuales de Procedimientos; y

e) Efectuar el Seguimiento y Evaluacion de aplicacion de medidas correctivas de
acciones de control del ambito de su competencia funcional.

En el Area Operativa

a) Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de control relacionadas con los aspectos de
Administracion de Personal, Abastecimiento, Servicios Auxiliares, Simplificacion
Administrativa, Comunicacion y otros, de tipo administrativo de la PCM, segun lo
disponga el Auditor General del Organo de Control Institucional;

b) Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de control, de cumplimiento de metas y
objetivos relacionados con la misién de la PCM;

c) Formular el Plan y Programa Anual de Acciones de Control Operativo que debe
desarrollarse en la PCM y presentarlos al Auditor General del Organo de Control
Institucional para su aprobacion;

d) Preparar los Programas de Procedimientos de Auditoria y/o Acciones de Control
gue deben desarrollar en el ambito de su competencia y someter a consideracién
del Auditor General del Organo de Control Institucional para su aprobacion;

e) Presentar al Auditor General del Organo de Control Institucional, los Informes
pertinentes como resultado de las Acciones de Control, formulando observaciones
si las hubiera, conclusiones, recomendaciones y dictamenes respectivos;
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Del Auditor

f) Formular y mantener actualizados los Manuales de Procedimientos; y
0) Efectuar el seguimiento y evaluacion de aplicacion de medidas correctivas de
Acciones de Control del &mbito de su competencia funcional.

Otras Funciones

a) Participar en la elaboracién de politicas institucionales del sistema de control;

b) Elaborar cuadros informativos de las acciones de control realizados asi como
las acciones de caracter reservado que le sean encomendados al Organo de
Control Institucional;

C) Dirigir por delegacion, comisiones de investigacion;

d) Emitir opinion técnica sobre normas y disposiciones legales referentes al area
de su competencia;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Auditor General del
Organo de Control Institucional.
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~ FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DEL TECNICO EN AUDITORIA |
Técnico Auditor

Lineas de Autoridad

Dependencia . Auditor General del Organo de Control Institucional
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Ejecutar actividades de apoyo técnico en las acciones de control o investigaciones
que realice el Organo de Control Institucional;

b) Recopilar, procesar informacion y elaborar los papeles de trabajo de Auditoria
correspondientes;

c) Participar en las inspecciones, investigaciones, examenes especiales, y otras
acciones de control, que le sean encomendadas por el Auditor General del
Organo de Control Institucional;

d) Proporcionar apoyo técnico a los Auditores en las acciones de control a
desarrollarse;

e) Preparar cuadros resumenes e informes técnicos de acuerdo a las indicaciones
del Auditor General del Organo de Control Institucional o quien por delegacion
haga sus veces;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Auditor General del
Organo de Control Institucional.
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~ FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DE LA SECRETARIA IV

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Auditor General del Organo de Control Institucional

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Proporcionar apoyo administrativo directo al Auditor General del Organo de
Control Institucional;

b) Organizar y coordinar las reuniones y certamenes de los funcionarios del Organo
de Control Institucional preparando la Agenda con la documentacién respectiva;

c) Redactar con criterio propio y efectuar el correcto mecanografiado de los distintos
documentos relacionados con las actividades de la oficina de acuerdo con las
indicaciones que le sean impartidas;

d) Archivar la documentacidn que ingrese y/o se genere en la oficina;

e) Digitar informes y documentos diversos propios de las actividades de la oficina;

f) Recibir llamadas telefonicas e informar de las mismas, segun corresponda;

Q) Programar las citas y reuniones del Auditor General del Organo de Control
Institucional;

h) Atender la correspondencia interna y externa;

)] Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente
los informes de situacion;

) Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial

especializado;

K) Solicitar y controlar el stock de Utiles de oficina que requiera el del Organo de
Control Institucional;

)] Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

m)  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

n) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Auditor General del
Organo de Control Institucional.
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~ FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Auditor General del Organo de Control Institucional
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar a la secretaria de la oficina en la recepcion, clasificacién y organizacién de
la documentacion propia del area;

b) Seleccionar, clasificar y archivar las normas legales y demas documentos
normativos relacionados con las funciones propias de la PCM;

c) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion dirigida al Auditor General
del Organo de Control Institucional;

d) Apoyar en la preparacion del material y la documentacion necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Auditor General del Organo de
Control Institucional;

e) Ejecutar actividades de apoyo administrativo en las acciones de control o
investigaciones que realice el Organo de Control Institucional;

f) Proporcionar apoyo administrativo a los Auditores en las acciones de control a
desarrollarse;

Q) Atender la Mesa de Partes del Organo de Control Institucional, supervisando los
cargos de la correspondencia en general;

h) Verificar el estado de conservacion y limpieza de los ambientes del Organo de
Control Institucional, proponiendo las mejoras para el mantenimiento,
conservacion y servicio de las instalaciones, y coordinar con el responsable de
servicios generales la reparacion de los mismos;

i) Operar maquinas y equipos de oficina;

) Trasladar y acomodar mobiliario, equipos y otros bienes de oficina;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Auditor General del
Organo de Control Institucional.
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DE LA PROCURADURIA PUBLICA

1. FINALIDAD

La Procuraduria Publica es el érgano encargado de los asuntos judiciales del Sector
PCM, en consecuencia, le corresponde defender judicialmente los derechos del
Estado, en todos los procesos e instancias en los que actle como demandante,
demandado, denunciante o parte civil.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Procuraduria Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros es autbnoma en
el ejercicio de sus funciones, depende directamente del Presidente del Consejo de
Ministros. Est4 a cargo de un Procurador Publico del Estado, conforme a la Ley de
su competencia, el mismo que es designado por el Presidente de la Republica por
Resolucion Suprema del Sector Justicia, con refrendo del Ministerio de Justicia y del
Presidente del Consejo de Ministros.

El Procurador Publico de la Presidencia del Consejo de Ministros tiene un nivel
equivalente al de un Vocal Superior del Poder Judicial y mantiene relacién funcional
con los demas 6rganos de la Institucién y relaciones de coordinacion con
organismos publicos o privados.

3. FUNCIONES GENERALES

Representar y ejercer la defensa de los derechos e intereses de la Presidencia del
Consejo de Ministros, de las Comisiones y Organismos Publicos Descentralizados
bajo su d@mbito, ante los 6rganos jurisdiccionales, de conformidad con las normas
del Sistema de Defensa Judicial.

Otras propias de su funcion.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Procuraduria Publica se encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
CHRED CARGOS

0 Procurador General de la Republica | 1
a Director de Sistema Administrativo Il 1
o Abogado IV 2
Q Técnico en Abogacia Il 1
a Secretaria IV 1
o Auxiliar de Sistema Administrativo |l 1
0 Auxiliar de Sistema Administrativo | 1

8
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA PROCURADURIA PUBLICA

DEL PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA |
Procurador de la Presidencia del Consejo de Ministros

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros
Autoridad . Director de Sistema Administrativo Il (Procurador Adjunto)

Abogado IV (2)

Técnico en Abogacia Il

Secretaria IV

Auxiliar Administrativo Il
Auxiliar Administrativo |

Funciones Especificas

a) Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones que realiza la Procuraduria
Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros;

b) Representar por autorizacion expresa, al Sector Presidencia del Consejo de
Ministros, en asuntos que se le encomiende;

C) Formular, segun corresponda, demandas o denuncias a nombre de la Presidencia
del Consejo de Ministros, previa Resolucidon Ministerial autoritativa, salvo las
excepciones que expresamente contemplan las leyes de caracter especial;

d) Solicitar, por iniciativa propia, ante quien corresponda, que se dicten medidas
cautelares y/o decreten y tramiten las diligencias preparatorias necesarias para
defender o promover los derechos del Estado;

e) Ejercer la defensa judicial de la Presidencia del Consejo de Ministros, ante todas
las instancias del fuero ordinario y privativo;

f) Actuar en materia penal como denunciante y en materia civil como demandante,
segun sea el caso;

Q) Asesorar al Presidente del Consejo de Ministros en asuntos de caracter judicial,

h) Absolver consultas formuladas por la Alta Direccion de la Presidencia del Consejo
de Ministros y emitir opinion sobre aspectos relacionados con su especialidad;

)] Proponer el nombramiento, contratacién, promocion, desplazamiento y
capacitacion del personal a su cargo, asi como el otorgamiento de estimulos o
aplicacién de sanciones disciplinarias;

) Informar sobre las actividades de su competencia al Presidente del Consejo de
Ministros, cuando se le requiera;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA PROCURADURIA PUBLICA

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Procurador Adjunto

Lineas de Autoridad

Dependencia . Procurador
Supervisién . Sobre el personal de la Oficina

(por delegacién del Procurador de la PCM)
Funciones Especificas

a) Colaborar con el Procurador de la PCM, para el desarrollo eficiente y eficaz de
todas las funciones asignadas a la Procuraduria;

b) Reemplazar en los casos de ausencia por vacaciones, enfermedad, licencia o
cualquier otro impedimento al Procurador de la PCM. La firma del Procurador
Adjunto en los documentos de la Procuraduria acreditan el impedimento del titular;

C) Intervenir en los asuntos propios de la Procuraduria, previo otorgamiento de
facultades por parte del Procurador;

d) Concurrir a las Audiencias Judiciales, Informes Orales y entrevistas con
Magistrados;

e) Dar cuenta al Procurador de las Notificaciones Judiciales diarias y de los oficios
internos, para derivarlas a quien corresponda, con las indicaciones del caso para
su atencion;

f) Redactar Demandas, Contestacién de Demandas, Alegatos e Impugnaciones;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Procurador.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA PROCURADURIA PUBLICA

DEL ABOGADO IV
Abogado de Procuraduria

Lineas de Autoridad

Dependencia . Procurador
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Colaborar y/o coordinar con el Procurador Publico la defensa de los intereses y
derechos de la Presidencia del Consejo de Ministros en las acciones judiciales,
laborales y/o administrativas;

b) Proporcionar asistencia legal para la eficaz y eficiente atencién de los asuntos
judiciales de la Presidencia del Consejo de Ministros;

c) Asesorar al Procurador y a los drganos de gobierno en asuntos de su
especialidad,;

d) Ejercer, por delegacion, la representacién de los intereses de la Presidencia del
Consejo de Ministros ante las instancias policiales, judiciales, administrativas y
privadas, sin necesidad de previa inscripcibn o matricula en el Registro de las
Cortes Superiores o de los Colegios de Abogados distintos a las de la capital;

e) Efectuar coordinaciones en los Organismos Publicos Descentralizados adscritos a
la PCM cuyos procesos judiciales son tramitados por la Procuraduria Publica de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

0) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Procurador.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA PROCURADURIA PUBLICA

DEL TECNICO EN ABOGACIA Il
Técnico en Abogacia

Lineas de Autoridad

Dependencia . Procurador
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Ejecutar actividades técnicas y operativas de cierta complejidad, en apoyo al
desarrollo eficiente y eficaz de las funciones de la Procuraduria Publica de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

b) Recopilar, procesar informacion y elaborar cuadros estadisticos segun
indicaciones de los profesionales en derecho de la Procuraduria Publica de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

C) Proporcionar apoyo técnico y operativo en los procesos judiciales y diligencias, de
acuerdo a indicaciones previas;

d) Disefiar informes técnicos segun indicaciones del Procurador o del Procurador

Adjunto;
e) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros graficos segln corresponda;
f) Colaborar en la redaccion de recursos, oficios y ayudas memoria, segun

indicaciones del Procurador;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Procurador.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA PROCURADURIA PUBLICA

DE LA SECRETARIA IV
Secretaria

Lineas de Autoridad

Dependencia . Procurador
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos relacionados con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial;

b) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado;

c) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Procuraduria Publica y preparar periédicamente un informe situacional;

d) Preparar y controlar la Agenda de entrevistas y reuniones del Procurador,
concertar citas, atender las visitas y proporcionar informacion de caracter general;

e) Tomar dictado taquigréfico de asuntos confidenciales, en reuniones y/o
conferencias de alto nivel;

f) Redactar con criterio propio documentos administrativos, y realizar labores
mecanograficas;

Q) Colaborar en la elaboracion de cuadros estadisticos relacionados con los
procesos en tramite;

h) Coordinar los aspectos de organizacidon y programacion de actividades que le

competen;

i) Asumir la organizacion y supervision de la actividad administrativa-secretarial
correspondiente a la Procuraduria Publica;

) Solicitar y controlar el stock de utiles de oficina que requiera la Procuraduria
Publica.

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Procurador.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA PROCURADURIA PUBLICA

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
Auxiliar Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Procurador
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Atender la Mesa de Partes de la Procuraduria Publica de la PCM;

b) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por el Despacho de la
Procuraduria Publica, haciendo firmar los cargos correspondientes;

C) Apoyar en el archivo de la documentacion de la Procuraduria Publica;

d) Apoyar en la atencion a los visitantes de la Procuraduria Publica;

e) Operar maquinas y equipos de oficina;

f) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados a la Procuraduria
Publica;

Q) Verificar el estado de conservacion y limpieza de los ambientes de la Oficina de la
Procuraduria Publica, proponiendo las mejoras para el mantenimiento,
conservacion y servicio de las instalaciones, y coordinar con el responsable de
servicios generales la reparacion de los mismos;

h) Trasladar y acomodar mobiliario, equipos y otros bienes de oficina;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Procurador.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA PROCURADURIA PUBLICA

DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Auxiliar Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Procurador
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por la Procuraduria
Publica, haciendo firmar los cargos correspondientes;

b) Apoyar en el archivo de la documentacion de la Procuraduria Publica;

C) Apoyar en la atencion a los visitantes de la Procuraduria Publica;

d) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados al Despacho de la
Procuraduria Publica;

e) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados al Despacho de la
procuraduria Publica;

f) Efectuar las compras menores que le encargue la Secretaria del Despacho de la
Procuraduria Publica; necesarias para el cumplimiento de sus funciones;
Q) Informar al Procurador Publico sobre las actividades desarrolladas;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Procurador.
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DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

1. FINALIDAD

La Secretaria de Gestion Multisectorial, es el Organo de Linea de la Presidencia del
Consejo de Ministros responsable de efectuar el seguimiento de la implementacién
de las Metas Sectoriales del Gobierno asi como de los acuerdos adoptados por la
Presidencia del Consejo de Ministros sobre asuntos de caracter multisectorial.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Secretaria de Gestién Multisectorial de la PCM esta a cargo de un Secretario con
rango de Secretario General de Ministerio y Nivel Remunerativo F-6, designado
mediante Resolucion Ministerial, quien depende del Secretario General de la

Presidencia del Consejo de Ministros. Para el cumplimiento de sus funciones la

Secretaria de Gestion Multisectorial ha establecido cuatro grandes areas de trabajo:

e Planeamiento e Inversiones;

e Coordinaciones con las Comisiones Multisectoriales -CM-, con la Comision
Interministerial de Asuntos Econdmicos y Financieros -CIAEF- y con la Comision
de Coordinaciéon Viceministerial -CCV-;

e Coordinaciones con la Comision Interministerial de Asuntos Sociales -CIAS-; y
Competitividad.

Funcionalmente, se relaciona con el Secretario General y con el Secretario de
Asuntos Legales y Normativos. Asimismo, mantiene coordinacion con los demas
Secretarios de la PCM, y a nivel externo con funcionarios homélogos de las
entidades publicas descentralizadas y demas entidades del Estado.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Efectuar el seguimiento de la implementacién de los acuerdos adoptados por el
Consejo de Ministros sobre asuntos de caracter multisectorial.

3.2 Coordinar con los Sectores competentes la elaboracion de los reglamentos de Ley,
cuando éstos sean de caracter multisectorial o versen sobre temas de competencia
de la PCM, contando en este Ultimo caso con la asesoria de la Secretaria de
Asuntos Legales y Normativos.

3.3 Emitir opinion técnica respecto de las autografas, proyectos de Ley y demas
proyectos normativos que la Alta Direccion someta a su consideracion. Dicha
opinidn versara sobre aspectos relacionados a las competencias asignadas a la
Secretaria.

3.4 Coordinar con los Sectores a fin de mantener actualizada la informacion referente a
las Comisiones Multisectoriales.

3.5 Actuar como o6rgano de apoyo técnico y administrativo de la Comision
Interministerial de Asuntos Econdémicos y Financieros -CIAEF-, de la Comision
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Interministerial de Asuntos Sociales -CIAS-, de la Comision de Coordinacion
Viceministerial -CCV-, asi como de cualquier otra Comision de Coordinacion
Permanente que pudiera crearse en el futuro.

3.6 Elaborar el Plan Estratégico Sectorial Multianual -PESEM- del Sector de la
Presidencia del Consejo de Ministros, como instrumento que guie la formulacién de
los planes Estratégicos Institucionales -PEI- de los Pliegos adscritos a la PCM.
Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucién del PESEM, orientar la
formulacion de los PEI de las entidades adscritas a la PCM y a elaborar en
coordinacion con la Secretaria General de la PCM el PEI de la Entidad.

3.7 Realizar el seguimiento de los Planes Estratégicos Sectoriales Multianuales
-PESEM- del Poder Ejecutivo y emitir peribdicamente informes al respecto, que
permitan evaluar la gestion del Poder Ejecutivo, con relacion a las politicas,
objetivos de interés nacional y prioridades del Gobierno; asi como plantear medidas
correctivas, coordinando estrechamente con los Sectores.

3.8 Coordinar con los Sectores del Poder Ejecutivo la identificacion y logro de metas
especificas que conduzcan a alcanzar los objetivos de interés nacional sefialados
en la politica general del Gobierno.

3.9 Actuar como Oficina de Programacién e Inversiones -OPI- sectoriales, asumiendo
las competencias que, como tal le sea asignada dentro del Sistema Nacional de
Inversion Publica -SNIP-.

3.10 Proponer proyectos de dispositivos legales en materia de su competencia.

3.11 Otras que le sean encomendadas.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Secretaria de Gestion Multisectorial se encuentra conformada por los siguientes

cargos:
N° DE

CARGO CARGOS
o Director de Programa Sectorial IV 1
0 Experto en Sistema Administrativo | 3
o Especialista Administrativo 1V 7
0 Especialista Administrativo Ill 1
O Secretaria IV 1
a Operador PAD Il 1
Q Técnico Administrativo | 1
o Auxiliar de Sistema Administrativo Il 2
17
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
Secretario de Gestion Multisectorial

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario General
Autoridad . Experto en Sistema Administrativo | (3)

Especialista Administrativo 1V (7)
Especialista Administrativo IlI
Secretaria IV

Operador PAD llI

Técnico Administrativo |

Auxiliar de Sistema Administrativo Il (2)

Funciones Especificas

a) Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de la mision, objetivos y
funciones de la Secretaria de Gestion Multisectorial,

b) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas
emitidas por los Organos de Direccion de la Presidencia del Consejo de Ministros,
en el ambito de su competencia;

c) Efectuar el seguimiento de las Metas Sectoriales de Gobierno;

d) Elaborar el Planeamiento Estratégico Sectorial Multianual;

e) Efectuar la revisién periddica del Planeamiento Estratégico Sectorial Multianual;

f) Elaborar en coordinacion con la Secretaria General el Plan Estratégico
Institucional de la PCM;

0) Actualizar la informacion de las Comisiones Multisectoriales;

h) Emitir opinion sobre Proyectos, Normas y Autografas de Ley;

)] Elaborar agenda de Comisiones CIAEF-CIAS-CCV;

) Efectuar el seguimiento de acuerdos del Consejo de Ministros -CM-, Comision
Interministerial de Asuntos Econdomicos y Financieros -CIAEF-; Comisién
Interministerial de Asuntos Sociales -CIAS- y Comision de Coordinaciéon
Viceministerial -CCV-;

K) Instaurar una Matriz de Politicas Sociales;

)] Disefiar la Estrategia de Superacién de la Pobreza;

m) Implementar el Plan Nacional de Competitividad;

n) Gestionar el financiamiento para el Plan Nacional de Competitividad -PNC-;

0) Formar politicas sociales, sectoriales y territoriales;

p) Representar por delegacion a la Presidencia del Consejo de Ministros, en
Comisiones Sectoriales, Multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales;
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Del Secretario de Gestién Multisectorial

q) Proponer el nombramiento, contratacién, promocién, desplazamiento vy
otorgamiento de estimulos o sanciones del personal de la Secretaria a su cargo;

r Coordinar actividades de recopilacion sistemética de la legislacion vigente
relacionada con sus funciones;

S) Formular y recomendar alternativas de politica en el &mbito de su competencia;

t) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

u) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;

V) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

w) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario
General.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 72 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Secretaria de Gestién Multisectorial

FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador (3)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestidon Multisectorial
Supervisién . Especialista Administrativo IV

Funciones Especificas

a) Asesorar al Secretario de Gestibn  Multisectorial proponiendo las
recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a una optima gestion
técnica y administrativa en la Secretaria;

b) Asistir a reuniones en representacion del Secretario de Gestion Multisectorial, en
asuntos que se le encomiende;

c) Supervisar, por delegacién del Secretario de Gestion Multisectorial las actividades
de personal Especialista Administrativo y/o Técnico Administrativo;

d) Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Secretario de Gestion Multisectorial,
relacionados con Planeamiento e Inversiones, con Coordinaciones con las
Comisiones Multisectoriales -CM-, con la Comisién Interministerial de Asuntos
Econbmicos y Financieros -CIAEF-, con la Comisibn de Coordinacion
Viceministerial -CCV-, o con Coordinaciones con la Comision Interministerial de
Asuntos Sociales -CIAS-; y Competitividad,;

e) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas técnicas y administrativas de la Secretaria de Gestion
Multisectorial;

f) Promover el uso eficiente de los recursos de la Secretaria de Gestidon
Multisectorial y al incremento de la productividad;

Q) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Secretario de Gestidon
Multisectorial;

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Secretario de Gestion Multisectorial;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestion
Multisectorial.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Especialista (7)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Experto en Sistema Administrativo |
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Efectuar el control y seguimiento de la documentacidon que ingresa para la
aprobacion de la Secretaria de Gestiobn Multisectorial; asi como en el
cumplimiento de los plazos estipulados en sus planes y programas de trabajo,
emitiendo los informes pertinentes;

b) Atender las consultas, pedidos y demas asuntos técnico-administrativos
relacionados con la documentacion de la Secretaria de Gestion Multisectorial;

C) Analizar y emitir opinion en los asuntos técnico-administrativos de menor
complejidad encomendados por el Secretario de Gestion Multisectorial o por los
Coordinadores, segun corresponda;

d) Informar al Secretario de Gestion Multisectorial sobre el estado de situacion de los
casos encomendados;

e) Apoyar a los Coordinadores, segun corresponda, en las propuestas al Secretario
de Gestibn Multisectorial de recomendaciones y sugerencias necesarias para
coadyuvar a una Optima gestion administrativa en la Secretaria;

f) Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Secretario de Gestién Multisectorial o los
Coordinadores, segun corresponda;

Q) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende la Secretaria de Gestidon
Multisectorial;

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Secretario de Gestién Multisectorial;

)] Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestién
Multisectorial.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 74 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Secretaria de Gestién Multisectorial

FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Especialista Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestidon Multisectorial
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en el control y seguimiento de la documentaciéon que ingresa para la
aprobacion de la Secretaria de Gestiobn Multisectorial; asi como en el
cumplimiento de los plazos estipulados en sus planes y programas de trabajo,
emitiendo los informes pertinentes;

b) Apoyar en la atencion de las consultas, pedidos y demas asuntos técnico-
administrativos relacionados con la documentacion de la Secretaria de Gestion
Multisectorial;

c) Informar a los Coordinadores, segun corresponda, sobre el estado de situacién de
los casos encomendados;

d) Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos de menor complejidad, que le soliciten los Coordinadores,
segun corresponda;

e) Efectuar los estudios técnicos de menor complejidad que le encomiende la
Secretaria de Gestion Multisectorial;

f) Absolver las consultas de cardcter técnico-administrativo, de menor complejidad
que le formule el Secretario de Gestion Multisectorial;

0) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestion
Multisectorial.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DE LA SECRETARIA IV

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Secretario de Gestidon Multisectorial

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado en
los expedientes que ingresen a la Secretaria de Gestion Multisectorial;

b) Efectuar el despacho de la documentacion con el Secretario de Gestion
Multisectorial;

c) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Secretaria de Gestiobn Multisectorial, mediante el uso del Sistema de Tramite
Documentario y preparar semanalmente el informe situacional,

d) Preparar y controlar la agenda de entrevistas y reuniones del Secretario de
Gestion Multisectorial;

e) Concertar citas, atender a las visitas y proporcionar informacion de caracter
general,

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestién
Multisectorial.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL OPERADOR PAD Il
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestidon Multisectorial
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Supervisar la programacion de las computadoras y su sistema operativo, previa
coordinacion y autorizacién de la Oficina de Desarrollo y Sistemas;

b) Evaluar el rendimiento y operatividad del sistema de computo, previa coordinacion
y autorizacion de la Oficina de Desarrollo y Sistemas;

c) Supervisar y coordinar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusién
de los mismos;

d) Mantener la administracién y seguridad del archivo magnético asi como la
grabacién de la informacion que se encuentra almacenada en los dispositivos,
evitando la pérdida de la informacién mediante la realizacion de los respaldos
respectivos, previa coordinacién y autorizacion de la Oficina de Desarrollo y

Sistemas;

e) Preparar y ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada
aplicacion;

f) Supervisar y controlar el adecuado uso y mantenimiento de los equipos de

cdmputo, accesorios, dispositivos de almacenamiento 'y materiales
correspondientes, coordinando con la Oficina de Desarrollo y Sistemas;

0) Seleccionar, clasificar y archivar las normas legales y demas documentos
relacionados con las funciones propias de la Secretaria de Gestion Multisectorial;

h) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion dirigida al Secretario de
Gestion Multisectorial;

i) Apoyar en la preparacion del material y la documentacién necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Secretario de Gestidn
Multisectorial;

) Proporcionar apoyo administrativo al Secretario de Gestion Multisectorial, a los
Coordinadores y a los Especialistas Administrativos;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestion
Multisectorial.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 77 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Secretaria de Gestién Multisectorial

FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestidon Multisectorial
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Secretaria, a través del
Sistema de Tramite Documentario, asi como su remisién a otros 6rganos y areas
de la institucion;

b) Coordinar con los 6rganos y entidades que remiten documentacion a la
Secretaria, con el fin de completar los antecedentes que fueren necesarios;

C) Apoyar administrativamente al Secretario de Gestiobn Multisectorial y a los
Coordinadores y Especialistas de la Secretaria, facilitando la comunicacién y
coordinacién de éstos con terceros, teniendo a su cargo el terminal telefénico de
la oficina y el fax;

d) Correccion tipogréfica, tipeo e impresion de los proyectos de informe y normas
gque sean encomendadas;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestién
Multisectorial.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Auxiliar Administrativo (2)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestidon Multisectorial
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por la Secretaria de
Gestién Multisectorial, haciendo firmar los cargos correspondientes;

b) Apoyar en el archivo de la documentaciébn de la Secretaria de Gestion
Multisectorial;

c) Apoyar en la atencidn a los visitantes de la Secretaria de Gestion Multisectorial;

d) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados al Despacho de la
Secretaria de Gestion Multisectorial;

e) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados al Despacho de la
Secretaria de Gestion Multisectorial;

f) Efectuar las compras menores que le encargue la Secretaria del Despacho de la
Secretaria de Gestion Multisectorial, necesarias para el cumplimiento de sus
funciones;

Q) Informar a la Secretaria de la oficina, sobre las actividades desarrolladas;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestién
Multisectorial.
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DE LA SECRETARIA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

1. FINALIDAD

La Secretaria de Coordinacién Interinstitucional, es el Organo de Linea de la
Presidencia del Consejo de Ministros responsable de efectuar coordinaciones con el
Congreso, Organismos Constitucionalmente Auténomos, Organismos Publicos
Descentralizados, Organismos Reguladores, entidades del Estado distintas al Poder
Ejecutivo, gremios y entidades de la sociedad civil y de proponer dispositivos
legales en materia de su competencia.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Secretaria de Coordinacion Interinstitucional de la PCM esta a cargo de un
Secretario con rango de Secretario General de Ministerio y Nivel Remunerativo F-6,
designado mediante Resolucién Ministerial, quien depende del Secretario General
de la Presidencia del Consejo de Ministros. Para el cumplimiento de sus funciones
la Secretaria de Gestidon Multisectorial ha establecido tres grandes areas de trabajo:
¢ Coordinaciones con el Congreso de la Republica;

o Coordinaciones con Organismos Constitucionalmente Auténomos, con la
sociedad Civil, con las entidades gremiales, con los Organismos Reguladores,
con las Instituciones Publicas Descentralizadas, con las Comisiones adscritas a
la PCM y con la Secretaria Técnica del Plan de Accién por la Infancia y la
Adolescencia; y

e Acuerdo Nacional.

Funcionalmente, se relaciona con el Secretario General y con el Secretario de
Asuntos Legales y Normativos. Asimismo, mantiene coordinacion con los demas
Secretarios de la PCM y a nivel externo coordina con funcionarios homélogos de las
entidades publicas descentralizadas y demas entidades del Estado.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Asesorar y realizar gestiones en materia de procedimientos parlamentarios. Realizar
el seguimiento y mantener informada a la Alta Direccion, respecto de los proyectos
de Ley, Dictdmenes y Autografas, asi como de las observaciones a las autégrafas
tramitadas ante el Congreso de la Republica.

3.2 Emitir opinién técnica respecto de las autdgrafas que la Alta Direccién someta a su
consideracion. Dicha opinion versara exclusivamente respecto de las competencias
asignadas a su Secretaria.

3.3 Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de los pedidos de
informacién y opinion formulados por el Congreso de la Republica, de acuerdo a lo
dispuesto en la Constitucién Politica del Peru y el Reglamento del Congreso de la
Republica.
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3.4 Actuar como oOrgano de apoyo técnico de las Comisiones Permanentes de
Coordinacién que revistan caracter interinstitucional y en las materias de su
competencia.

3.5 Actuar como Secretaria Técnica y asesorar a la Comisién Multisectorial encargada
de implementar el Plan Nacional de Accién por la Infancia y la Adolescencia 2002-
2010 y coordinar con la comisién encargada del Dialogo por la Nifiez entre los
sectores publico y privado.

3.6 Proponer proyectos de dispositivos legales en materia de su competencia.

3.7 Dirigir y supervisar la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional.

3.8 Efectuar las coordinaciones necesarias con el Congreso de la Republica, los
Organismos Constitucionalmente Auténomos, las Comisiones, los Organismos
Publicos Descentralizados y los Organismos Reguladores de Servicios Publicos
adscritos a la Presidencia del Consejo de Ministros y las entidades del Estado
distintas al Poder Ejecutivo. Asimismo, segln sea necesario, y en atencion a la
labor de promocion de la participacion y concertacién social y econémica en la
gestion de Gobierno; coordina con las entidades gremiales y las demas entidades
de la sociedad.

3.9 Las demas que le sean encomendadas.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Secretaria de Coordinacion Interinstitucional se encuentra conformada por los
siguientes cargos:

Secretaria
N° DE
CRREL CARGOS
a Director de Programa Sectorial IV 1
0 Experto en Sistema Administrativo | 5
0 Especialista Administrativo IV 4
0 Secretaria IV 4
o Técnico Administrativo Il 1
o Auxiliar de Sistema Administrativo |l 1
16
Oficina de Apoyo v Enlace del Acuerdo Nacional
N° DE
CRREL CARGOS
a Director de Sistema Administrativo Il 1
0 Especialista Administrativo IV 1
0 Técnico Administrativo Ill 1
3
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
Secretario de Coordinacion Interinstitucional

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario(a) General
Autoridad :  Director de Sistema Administrativo Il

Experto en Sistema Administrativo | (Coordinador) (5)
Especialista Administrativo IV (4)

Secretaria IV (4)

Técnico Administrativo Il

Auxiliar de Sistema Administrativo Il

Funciones Especificas

a) Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de la mision, objetivos y
funciones de la Secretaria de Coordinacién Interinstitucional;

b) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas
emitidas por los Organos de Direccion de la Presidencia del Consejo de Ministros,
en el &mbito de su competencia;

c) Efectuar coordinaciones con el Congreso de la Republica;

d) Realizar coordinaciones con entidades gremiales;

e) Promover las coordinaciones con la sociedad civil;

f) Coordinar con los Organismos Constitucionalmente Autonomos;

0) Efectuar coordinaciones con los Organismos Reguladores de Servicios Publicos
adscritos a la Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Participar como Secretaria Técnica del Acuerdo Nacional y del Plan de Accién por
la Infancia y la Adolescencia;

i) Atender las solicitudes presentadas por los ciudadanos;

) Dar respuesta a los pedidos del Congreso, de acuerdo con lo dispuesto en la
Constitucion;

K) Representar por delegacién a la Presidencia del Consejo de Ministros, en
Comisiones Sectoriales, Multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales;

)] Proponer el nombramiento, contratacion, promocion, desplazamiento vy
otorgamiento de estimulos o sanciones del personal de la Secretaria a su cargo;

m)  Elaborar, proponer, analizar e implementar las politicas y normas relacionadas
con la Secretaria de Coordinacion Interinstitucional.

n) Coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislaciéon vigente
relacionada con sus funciones;
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Del Secretario de Coordinacién Interinstitucional

0) Formular y recomendar alternativas de politica en el &mbito de su competencia;

p) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado; y

q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

r Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
s) Desempenfar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario
General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador (5)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Coordinacién Interinstitucional
Supervisién . Especialista Administrativo IV

Secretaria IV
Funciones Especificas

a) Asesorar al Secretario de Coordinacion Interinstitucional proponiendo las
recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a una optima gestion
técnica y administrativa en la Secretaria;

b) Asistir a reuniones en representacibn del Secretario de Coordinacion
Interinstitucional, en asuntos que se le encomiende;

C) Supervisar, por delegacion del Secretario de Coordinacion Interinstitucional, las
actividades de personal Especialista Administrativo y/o Técnico Administrativo;

d) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Secretario de Coordinacion
Interinstitucional, relacionados con: el Congreso de la Republica; Organismos
Auténomos, con la sociedad, con los Organismos Reguladores, con los
Organismos Publicos Descentralizados, con las Comisiones adscritas a la PCM y
con la Secretaria Técnica del Plan de Accién por la Infancia y la Adolescencia; y
Acuerdo Nacional,

e) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas técnicas y administrativas de la Secretaria de Coordinacion
Interinstitucional;

f) Promover el uso eficiente de los recursos de la Secretaria de Coordinacién
Interinstitucional y al incremento de la productividad,

Q) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Secretario de Coordinaciéon
Interinstitucional,

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Secretario Coordinacion Interinstitucional;

)] Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Coordinacion Interinstitucional.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Especialista (4)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador de la SCI
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Efectuar el control y seguimiento de la documentacidon que ingresa para la
aprobacion de la Secretaria de Coordinacion Interinstitucional; asi como en el
cumplimiento de los plazos estipulados en sus planes y programas de trabajo,
emitiendo los informes pertinentes;

b) Atender las consultas, pedidos y demas asuntos técnico-administrativos
relacionados con la documentacion de la Secretaria de Coordinacion
Interinstitucional;

c) Analizar y emitir opinibn en los asuntos técnico-administrativos de menor
complejidad encomendados por el Secretario de Coordinacion Interinstitucional o
por los Coordinadores, segun corresponda;

d) Informar al Secretario de Coordinacion Interinstitucional o al Coordinador, segun
corresponda, sobre el estado de situacién de los casos encomendados;

e) Apoyar a los Coordinadores, segun corresponda, en las propuestas al Secretario
de Coordinacion Interinstitucional de recomendaciones y sugerencias necesarias
para coadyuvar a una Optima gestién administrativa en la Secretaria,

f) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Secretario de Coordinacion
Interinstitucional o los Coordinadores, segun corresponda;

0) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende la Secretaria de Coordinacion
Interinstitucional;

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Secretario de Coordinacion Interinstitucional;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Coordinacion Interinstitucional.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DE LA SECRETARIA IV
Secretaria del Despacho

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Coordinacién Interinstitucional
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado en
los expedientes que ingresen a la Secretaria de Coordinacion Interinstitucional;

b) Efectuar el despacho de la documentacion con el Secretario de Coordinacion
Interinstitucional;

c) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Secretaria de Coordinacion Interinstitucional, mediante el uso del sistema de
Tramite Documentario y preparar semanalmente el informe situacional;

d) Preparar y controlar la agenda de entrevistas y reuniones del Secretario de
Coordinacion Interinstitucional;

e) Concertar citas, atender a las visitas y proporcionar informacion de caracter
general,

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Coordinacion Interinstitucional.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DE LA SECRETARIA IV
Secretaria de apoyo a Coordinadores (3)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinadores de la SCI
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado a
los Coordinadores responsables de las coordinaciones con el Congreso, con los
Organismos Constitucionalmente  Auténomos, Sociedad Civil, Entidades
Gremiales, Organismos Reguladores, Organismos Publicos Descentralizados,
Plan de Accién por la Infancia y la Adolescencia, segun corresponda;

b) Efectuar el despacho de la documentacion con los Coordinadores de la
Secretaria, segun corresponda;

c) Apoyar en la organizacién y supervisién del seguimiento de los expedientes que
ingresan a la Secretaria de Coordinacion Interinstitucional, mediante el uso del
Sistema de Tramite Documentario y preparar semanalmente el informe
situacional;

d) Preparar y controlar la agenda de entrevistas y reuniones de los Coordinadores de
la Secretaria;

e) Concertar citas, atender a las visitas y proporcionar informacién de caracter
general;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Coordinacion Interinstitucional.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Coordinacién Interinstitucional
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Secretaria, a través del
Sistema de Tramite Documentario, asi como su remisién a otros 6rganos y areas
de la institucion;

b) Coordinar con los 6rganos y entidades que remiten documentacion a la
Secretaria, con el fin de completar los antecedentes que fueren necesarios;

C) Apoyar administrativamente al Secretario de Coordinacion Interinstitucional y a los
Coordinadores y Especialistas de la Secretaria, facilitando la comunicacién y
coordinacién de éstos con terceros, teniendo a su cargo el terminal telefénico de
la oficina y el fax;

d) Correccion tipogréfica, tipeo e impresion de los proyectos de informe y normas
gque sean encomendadas;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Coordinacion Interinstitucional.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION MULTISECTORIAL

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Auxiliar Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Coordinacién Interinstitucional
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por la Secretaria de
Coordinacion Interinstitucional, haciendo firmar los cargos correspondientes;

b) Apoyar en el archivo de la documentacion de la Secretaria de Coordinacion
Interinstitucional;

c) Apoyar en la atencion a los visitantes de la Secretaria de Coordinacion
Interinstitucional;

d) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados al Despacho de la
Secretaria de Coordinacion Interinstitucional;

e) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados al Despacho de la
Secretaria de Coordinacion Interinstitucional;

f) Efectuar las compras menores que le encargue la Secretaria del Despacho de la
Secretaria de Coordinacion Interinstitucional, necesarias para el cumplimiento de
sus funciones;

Q) Informar a la Secretaria de la oficina, sobre las actividades desarrolladas; y

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Coordinacién Interinstitucional.
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DE LA OFICINA DE APOYO Y ENLACE DEL ACUERDO NACIONAL
DE LA SECRETARIA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

1. FINALIDAD

La Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional es una Unidad Orgéanica de
Apoyo de la Secretaria de Coordinacion Interinstitucional y tiene por finalidad asistir
a esta en todo lo relacionado a las actividades propias del Acuerdo Nacional.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional de la Presidencia del Consejo
de Ministros, es un organo de Apoyo de la Secretaria de Coordinacién
Interinstitucional a cargo de un Jefe con cargo clasificado de Director de Sistema
Administrativo 1l y Nivel Remunerativo F-4. Es designado por el Presidente del
Consejo de Ministros, mediante Resolucion Ministerial, quien depende directamente
del Secretario de Coordinacion Interinstitucional y mantiene relaciones con la
Secretaria de Técnica Autbnoma del Acuerdo Nacional, con todos los 6rganos de
Linea, de Control, de Asesoria y de Apoyo a la Instituciéon, asi como con
instituciones nacionales y extranjeras publicas o privadas.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Coordinar y apoyar a la Secretaria Autbnoma del Acuerdo Nacional para la
promocién del cumplimiento y seguimiento del Acuerdo Nacional.

3.2 Dar apoyo logistico y administrativo al Foro del Acuerdo Nacional.

3.3 Colaborar con el Foro del Acuerdo Nacional en la promocién del cumplimiento del
Acuerdo Nacional.

3.4 Colaborar con el foro del Acuerdo Nacional en la formulacion de los requerimientos
de Cooperacion Internacional.

3.5 Otras que le sean encomendadas.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional de la Secretaria de
Coordinacioén Interinstitucional se encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
GARele CARGOS
o Director de Sistema Administrativo Il 1
o Especialista Administrativo IV 1
o Técnico Administrativo Il 1
3
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional
De la Secretaria de Coordinacién Interinstitucional

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
Jefe de la Oficina de Apovyo v Enlace del Acuerdo Nacional

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Coordinacioén Interinstitucional
Supervisién . Especialista Administrativo IV

Técnico Administrativo Il
Funciones Especificas

a) Por delegacion del Secretario de Coordinacion Interinstitucional, efectuar
coordinaciones para la elaboraciéon de la agenda a tratar por el foro del Acuerdo
Nacional o por el Comité Coordinador, con la Presidencia del Consejo de
Ministros y la Secretaria Técnica del Acuerdo Nacional;

b) Supervisar la ejecucion de las gestiones conducentes a la atencién oportuna de
los requerimientos del Foro y los Grupos de Trabajo que la conforman, a fin de
contar con las carpetas que seran entregadas a los asistentes, cursar las
invitaciones y confirmar la asistencia, preparar la sala de reuniones con el equipo
técnico necesario y prestar el apoyo que solicite el Presidente del Consejo de
Ministros y los deméas miembros del Foro durante la realizacion de las reuniones
de trabajo;

C) Elaborar las Actas de las Sesiones;

d) Realizar los encargos efectuados por el Foro como solicitudes de informes,
correccion de documentos, invitacion a personas y coordinacion para la
publicacion de comunicados;

e) Realizar coordinaciones entre los Sectores y miembros del Foro;

f) Coordinar el avance progresivo de las metas, entre los Sectores, Organismos
Auténomos y otros;

0) Revisar las matrices de las Politicas de Estado y elaborar informes sobre el
avance de las mismas;

h) Mantener en coordinacién con las instancias correspondientes, la pagina Web del
Acuerdo Nacional,

i) Promover la suscripcion y ejecucion de convenios de difusion del Acuerdo
Nacional;
) Coordinar con la Secretaria General la elaboracién de proyectos para solicitar

cooperacion internacional y las mesas de donantes;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Coordinacion Interinstitucional.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional
De la Secretaria de Coordinacién Interinstitucional

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Especialista Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Efectuar el control y seguimiento de la documentacion que ingresa a la Oficina de
Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional; asi como en el cumplimiento de los plazos
estipulados en sus planes y programas de trabajo, emitiendo los informes
pertinentes;

b) Atender las consultas, pedidos y demas asuntos técnico-administrativos
relacionados con la documentacion de la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo
Nacional;

C) Analizar y emitir opinion en los asuntos técnico-administrativos de menor
complejidad encomendados por el Jefe de la Oficina de Apoyo y Enlace del
Acuerdo Nacional;

d) Informar al Jefe de la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional sobre el
estado de situaciéon de los casos encomendados;

e) Apoyar al Jefe de la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional, en las
propuestas de recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a una
Optima gestion administrativa de la Oficina;

f) Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Jefe de la Oficina de Apoyo y Enlace del
Acuerdo Nacional,

Q) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Jefe de la Oficina de Apoyo y
Enlace del Acuerdo Nacional;

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el Jefe de
la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional
De la Secretaria de Coordinacién Interinstitucional

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Oficina, a través del Sistema
de Tramite Documentario, asi como su remision a otros 6rganos y areas de la
institucion;

b) Coordinar con los 6rganos y entidades que remiten documentaciéon a la Oficina
con el fin de completar los antecedentes que fueren necesarios;

C) Apoyar administrativamente al Jefe de la Oficina de Apoyo y enlace del Acuerdo
Nacional, facilitando la comunicacion y coordinacién de éstos con terceros,
teniendo a su cargo el terminal telefonico de la oficina y el fax;

d) Correccion tipogréfica, tipeo e impresion de los proyectos de informe y normas
gque sean encomendadas;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Apoyo y Enlace del Acuerdo Nacional.
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DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

1. FINALIDAD

La Secretaria de Gestion Publica, es el Organo de Linea de la Presidencia del
Consejo de Ministros responsable de conducir el proceso de modernizacién y
coordinar el proceso de descentralizacion de la Administracion Publica; asi como de
proponer las normas de transparencia de acceso a la informacion publica. Es el
Organo Rector en materia de Simplificacion Administrativa, para los organismos del
Estado.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Secretaria de Gestion Publica de la PCM est4 a cargo de un Secretario con
rango de Secretario General de Ministerio y Nivel Remunerativo F-6, designado
mediante Resolucion Ministerial, quien depende del Secretario General de la
Presidencia del Consejo de Ministros. Para el cumplimiento de sus funciones la
Secretaria de Gestion Multisectorial ha establecido tres grandes areas de trabajo:

e Descentralizacion;

e Modernizacion del Estado;

e Gobierno Electronico.

Funcionalmente, se relaciona con el Secretario General y con el Secretario de
Asuntos Legales y Normativos. Asimismo, mantiene coordinacion con los demas
Secretarios de la PCM y a nivel externo coordina con funcionarios homologos de las
entidades publicas descentralizadas y demas entidades del Estado.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Formular propuestas normativas y de accion para la modernizacion, la
transparencia de la gestion publica y demas temas materia de su competencia.

3.2 Coordinar y conducir el proceso de modernizacion del Estado, formulando
propuestas de accién para la modernizacion de la gestién publica, en el ambito de
su competencia.

3.3 Formular, coordinar, implantar, sistematizar y estandarizar Convenios de Gestion
tripartitos entre PCM, Ministerio de Economia y Finanzas y Sectores del Poder
Ejecutivo.

3.4 Desarrollar sistemas de monitoreo y evaluacion del impacto de los servicios
publicos en coordinacién con la Secretaria de Gestion Multisectorial.

3.5 Coordinar la mejora permanente de la calidad del gasto de los organismos y
entidades publicas con el Ministerio de Economia y Finanzas y los Sectores.

3.6 Desarrollar y supervisar el sistema de evaluacién de desempefio institucional de los
organismos publicos adscritos a la PCM.
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3.7 Asesorar en la elaboracion de proyectos de inversion en materia de modernizacion
institucional que requieran las entidades de la Administracion Publica.

3.8 Coordinar el proceso de descentralizacion de la Administracion Publica.

3.9 Formular Convenios de Gestion con los Gobiernos Regionales y Locales sobre
proyectos y programas.

3.10 Asesorar a las entidades en materia de simplificacién administrativa y evaluar de
manera permanente los procesos de simplificacion administrativa al interior de las
entidades, para lo cual podra solicitar toda la informacion que requiera de éstas.
Asimismo, supervisar y fiscalizar el cumplimiento de las normas de simplificacion
administrativa contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

3.11 Detectar los incumplimientos a las normas de simplificacion administrativa
contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y
recomendar las modificaciones que considere pertinentes, otorgando a las
entidades un plazo perentorio para la subsanacién. De no producirse la
subsanacion, formular las propuestas normativas requeridas para realizar las
gestiones conducentes a hacer efectiva la responsabilidad de los funcionarios
involucrados.

3.12 Detectar los casos de duplicidad de funciones o de procedimientos administrativos
en las distintas entidades publicas y proponer las medidas necesarias para su
correccion.

3.13 Emitir opinién técnica respecto de las autégrafas, proyectos de Ley y proyectos
normativos que la Alta Direcciébn someta a su consideracion. Dicha opinidn versara
respecto de las competencias asignadas a su Secretaria.

3.14 Llevar y Actualizar un Registro Nacional de Sanciones de destitucién, despido y
otras que se hayan aplicado a cualquier autoridad o personal al servicio de las
entidades de la Administracion Puablica del Gobierno Nacional, independientemente
de su régimen laboral o contractual.

3.15 Emitir opinién técnica con relacién a toda propuesta para la creacién, modificacion,
escision, fusion o eliminacion de ministerios, entidades, organismos publicos
descentralizados, 6érganos de linea, direcciones generales, autoridades autbnomas,
corporaciones, fondos y, en general, cualquier entidad, 6rgano u organismo
perteneciente al Estado.

3.16 Proponer proyectos de dispositivos legales en materia de su competencia.

3.17 Las demas que le sean encomendadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 95 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Secretaria de Gestion Publica

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Secretaria de Gestién Publica se encuentra conformada por los siguientes
cargos:

N° DE
CARGO CARGOS
Director de Programa Sectorial IV
Experto en Sistema Administrativo |
Especialista Administrativo 1V
Abogado IV

Especialista Administrativo Ill
Secretaria IV

Técnico Administrativo |l

Técnico Administrativo |

Auxiliar de Sistema Administrativo Il

0|0|0|0|0|0|0|0|o

o NN
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
Secretario de Gestion Publica

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario General

Autoridad . Experto en Sistema Administrativo | (Coordinador) (4)
Especialista Administrativo 1V (4)
Abogado IV

Especialista Administrativo 11l
Secretaria IV (2)

Técnico Administrativo Il (2)
Técnico Administrativo |

Auxiliar de Sistema Administrativo Il

Funciones Especificas

a) Planear, dirigir y coordinar el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones de
la Secretaria de Gestion Publica;

b) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas
emitidas por los Organos de Direccién de la Presidencia del Consejo de Ministros,
en el ambito de su competencia;

C) Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con
modernizacion, descentralizacion y transparencia de la gestién publica,
simplificacion administrativa, Gobierno Electrénico, Registro Nacional de
Servidores y Funcionarios Publicos, aprobacion de Cuadros para Asignacién de
Personal -CAP- y creacion, modificacion, escision, fusiébn o eliminacion de
ministerios, entidades, organismos publicos descentralizados, 6rganos de linea,
direcciones generales, autoridades autébnomas, corporaciones, fondos y, en
general, cualquier entidad, érgano u organismo perteneciente al Estado;

d) Dar respuesta a los pedidos del congreso, de acuerdo con lo dispuesto en la
Constitucion;

e) Representar por delegacion a la Presidencia del Consejo de Ministros, en
Comisiones Sectoriales, Multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales;

f) Proponer el nombramiento, contratacién, promocion, desplazamiento vy
otorgamiento de estimulos o sanciones del personal de la Secretaria a su cargo;

Q) Elaborar, proponer, analizar e implementar las politicas y normas relacionadas
con la Secretaria de Gestion Publica;

h) Coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente
relacionada con sus funciones;

i) Formular y recomendar alternativas de politica en el @ambito de su competencia;

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 97 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Secretaria de Gestion Publica

Del Secretario de Gestién Publica

) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado; y
K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
m) Desempeiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario
General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador (4)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestion Publica
Supervisién . Especialista Administrativo y/o Técnico Administrativo

(por delegacién del Secretario de Gestidn Publica)
Funciones Especificas

a) Asesorar al Secretario de Gestiébn Publica proponiendo las recomendaciones y
sugerencias necesarias para coadyuvar a una Optima gestion técnica y
administrativa en la Secretaria;

b) Asistir a reuniones en representacion del Secretario de Gestion Publica, en
asuntos que se le encomiende;

C) Supervisar, por delegacion del Secretario de Gestion Publica las actividades de
personal Especialista Administrativo y/o Técnico Administrativo;

d) Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Secretario de Gestibn Publica,
relacionados con Descentralizacién; Modernizaciéon del Estado o Gobierno
Electrbnico, segun corresponda;

e) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas técnicas y administrativas de la Secretaria de Gestion Publica;

f) Promover el uso eficiente de los recursos de la Secretaria de Gestion Publica y al
incremento de la productividad;

0) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Secretario de Gestidn
Publica;

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Secretario Gestion Publica;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestion
Publica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

Especialista
Lineas de Autoridad
Dependencia . Secretario de Gestion Publica

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Efectuar el control y seguimiento de la documentacidon que ingresa para la
aprobacion de la Secretaria de Gestién Puablica; asi como en el cumplimiento de
los plazos estipulados en sus planes y programas de trabajo, emitiendo los
informes pertinentes;

b) Atender las consultas, pedidos y demas asuntos técnico-administrativos
relacionados con la documentacion de la Secretaria de Gestion Publica;

C) Analizar y emitir opinion en los asuntos técnico-administrativos de menor
complejidad encomendados por el Secretario de Gestion Publica o por los
Coordinadores, segun corresponda;

d) Informar al Secretario de Gestion Publica sobre el estado de situacion de los
casos encomendados;

e) Apoyar a los Coordinadores, segun corresponda, en las propuestas al Secretario
de Gestion Publica de recomendaciones y sugerencias necesarias para
coadyuvar a una Optima gestion administrativa en la Secretaria;

f) Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Secretario de Gestion Publica o los
Coordinadores, segun corresponda;

Q) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende la Secretaria de Gestidon
Publica;

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Secretario de Gestién Publica;

)] Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestién
Publica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DEL ABOGADO IV
Asesor Juridico

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestion Publica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en el asesoramiento de caracter juridico-legal al Secretario de Gestion
Publica y a los Coordinadores de la Secretaria en asuntos de caracter aplicables a
la SGP;

b) Participar en la absolucién de consultas de caracter juridico - legal que le formulen
el Secretario de Gestion Publica y los Coordinadores que la integran, emitiendo
los dictamenes correspondientes;

C) Apoyar en la formulacion de proyectos de dispositivos legales que le encomiende
el Secretario de Gestion Publica, emitiendo la opinion correspondiente;

d) Dirigir las reuniones de trabajo que le encomiende el Secretario de Gestion
Publica con funcionarios de las entidades del sector publico nacional, regional y/o
local para resolver asuntos concernientes a las funciones de la Secretaria;

e) Asesorar en la formulacién de las actas de Acuerdos de las reuniones que
convoque el Secretario de Gestion Publica, a nivel institucional o con funcionarios
de las entidades del sector publico nacional, regional y/o local para resolver
asuntos concernientes a las funciones de la Secretaria;

f) Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico-legal y en los
proyectos de ley en el &mbito de la competencia de la Secretaria;

Q) Coordinar actividades de recopilacién sistematica de la legislacién vigente en
materias relacionadas con las actividades asignadas a la Secretaria de Gestién
Publica;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestién
Publica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO llI
Especialista en Asuntos Juridicos

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestion Publica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en el control y seguimiento de la documentaciéon que ingresa para la
aprobacion de la Secretaria de Gestién Puablica; asi como en el cumplimiento de
los plazos estipulados en sus planes y programas de trabajo, emitiendo los
informes pertinentes;

b) Apoyar en la atencion de las consultas, pedidos y demas asuntos técnico-
administrativos relacionados con la documentacion de la Secretaria de Gestion
Publica;

c) Informar a los Coordinadores, segun corresponda, sobre el estado de situacién de
los casos encomendados;

d) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos de menor complejidad, que le soliciten los Coordinadores,
segun corresponda;

e) Efectuar los estudios técnicos de menor complejidad que le encomiende la
Secretaria de Gestidon Publica;

f) Absolver las consultas de cardcter técnico-administrativo, de menor complejidad
gue le formule el Secretario de Gestion Publica;

0) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestion
Publica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DE LA SECRETARIA IV
Secretaria del Despacho

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestion Publica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado en
los expedientes que ingresen a la Secretaria de Gestién Publica;

b) Efectuar el despacho de la documentacion con el Secretario de Gestion Publica;

c) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Secretaria de Gestion Publica, mediante el uso del Sistema de Tramite
Documentario y preparar semanalmente el informe situacional,

d) Preparar y controlar la agenda de entrevistas y reuniones del Secretario de
Gestion Publica;

e) Concertar citas, atender a las visitas y proporcionar informacién de caracter
general;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestion
Publica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DE LA SECRETARIA IV
Secretaria de apoyo a Coordinadores

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestion Publica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado al
Coordinador encargado de Descentralizacion, Modernizacion del Estado o
Gobierno Electrénico, segun corresponda;

b) Efectuar el despacho de la documentacion con los Coordinadores de la
Secretaria, segun corresponda;

C) Apoyar en la organizacion y supervision del seguimiento de los expedientes que
ingresan a la Secretaria de Gestion Publica, mediante el uso del Sistema de
Tramite Documentario y preparar semanalmente el informe situacional;

d) Preparar y controlar la agenda de entrevistas y reuniones de los Coordinadores de
la Secretaria;

e) Concertar citas, atender a las visitas y proporcionar informacién de caracter
general;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestion
Publica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestion Publica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Secretaria, a través del
Sistema de Tramite Documentario, asi como su remisién a otros 6rganos y areas
de la institucion;

b) Coordinar con los 6rganos y entidades que remiten documentacion a la
Secretaria, con el fin de completar los antecedentes que fueren necesarios;

c) Apoyar administrativamente al Secretario de Gestibn Pdblica y a los
Coordinadores y Especialistas de la Secretaria, facilitando la comunicacién y
coordinacién de éstos con terceros, teniendo a su cargo el terminal telefénico de
la oficina y el fax;

d) Realizar correcciones tipogréaficas, tipeos e impresiones de los proyectos de
informe y normas que sean encomendadas;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestién
Publica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestion Publica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en la recepcion y registro la documentacién que ingresa a la Secretaria, a
través del Sistema de Tramite Documentario, asi como su remision a otros
organos y areas de la institucion;

b) Apoyar en la coordinacion con los 6Organos y entidades que remiten
documentaciéon a la Secretaria, con el fin de completar los antecedentes que
fueren necesarios;

C) Apoyar administrativamente al Secretario de Gestion Publica y a los
Coordinadores y Especialistas de la Secretaria, facilitando la comunicacién y
coordinacién de éstos con terceros, teniendo a su cargo el terminal telefénico de
la oficina y el fax;

d) Colaborar en la correccion tipogréafica, tipeo e impresion de los proyectos de
informe y normas que sean encomendadas;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestion
Publica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Auxiliar Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestion Publica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por la Secretaria de
Gestién Publica, haciendo firmar los cargos correspondientes,

b) Apoyar en el archivo de la documentacion de la Secretaria de Gestion Publica,

C) Apoyar en la atencion a los visitantes de la Secretaria de Gestion Publica;

d) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados al Despacho de la
Secretaria de Gestion Publica;

e) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados al Despacho de la
Secretaria de Gestion Publica;

f) Efectuar las compras menores que le encargue la Secretaria del Despacho de la
Secretaria de Gestién Publica, necesarias para el cumplimiento de sus funciones;
Q) Informar a la secretaria de la oficina, sobre las actividades desarrolladas;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Gestién
Publica.
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DE LA OFICINA NACIONAL DE GOBIERNO ELECTRONICO E INFORMATICA
DE LA SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

1. FINALIDAD

La Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica es una Unidad Organica
Técnica-Normativa de la Secretaria de Gestién Publica y tiene por responsabilidad
normar, coordinar, integrar y promover el desarrollo de la actividad informatica en
general y del gobierno electrénico en particular, en la Administracion Publica,
impulsando y fomentando el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion, para la modernizacion de la gestion en la Administracion Publica.
Asimismo, es responsable de supervisar el cumplimiento de la Politica Nacional de
Informéatica y del Gobierno Electrénico, la formulacion, ejecucion y evaluacion de los
Planes Informaticos de los Organos del Sistema Nacional de Informatica en sus
diferentes niveles y del Plan Operativo y Plan Estratégico Institucional en el ambito
de su competencia.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica de la Presidencia del
Consejo de Ministros, es un 6rgano de Linea de la Secretaria de Gestion Publica a
cargo de un Director General con Nivel Remunerativo F-6. Es designado por el
Presidente del Consejo de Ministros, mediante Resolucion Ministerial, quien
depende directamente del Secretario de Gestion Publica y mantiene relaciones con
todos los 6rganos de Linea, de Control, de Asesoria y de Apoyo a la Institucion, asi
como con instituciones nacionales y extranjeras publicas o privadas.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Proponer la Politica Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica del Estado en
concordancia con el Plan para el Desarrollo de la Sociedad de la Informacién en el
Perl elaborado por la Comisién Multisectorial para el Desarrollo de la Sociedad de
la Informacién (CODESI).

3.2 Proponer la normatividad y coordinar el desarrollo del gobierno electrénico y de la
actividad informética en la Administracién Puablica, impulsando su modernizacion.

3.3 Desarrollar acciones orientadas a la consolidacién y desarrollo del Sistema Nacional
de Informética.

3.4 Elaborar y desarrollar la Estrategia Nacional de Gobierno Electrénico y coordinar y
supervisar su ejecucion.

3.5 Coordinar con los organismos de la Administraciéon Publica el desarrollo de
soluciones informaticas para la optimizacién de la gestién publica.

3.6 Coordinar y supervisar la integracion funcional de los sistemas informaticos del
Estado.
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3.7 Coordinar y supervisar el desarrollo de los portales de las entidades del sector
publico, con el fin de establecer la ventanilla Gnica de atencion a las empresas y los
ciudadanos.

3.8 Dictar los lineamientos de la politica de contrataciones del Estado, conforme a lo
establecido en el Lineamiento Il del Decreto Supremo N° 031-2002-PCM.

3.9 Otras que le sean encomendadas.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica de la Secretaria Gestion
Publica se encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
CAIRED CARGOS

o Director de Programa Sectorial IV 1
0  Experto en Sistema Administrativo | 3
0 Especialista Administrativo IV 2
0 Analista de Sistema PAD I 6
o  Asistente Administrativo Il 1
o Programador de Sistemas PAD llI 1
o Técnico Administrativo Il 2
Q Secretaria IV 2

18
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
De la Secretaria de Gestién Publica

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
Director General de la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informéatica

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Gestion Publica
Autoridad . Experto en Sistema Administrativo | (Coordinador) (3)

Especialista Administrativo 1V (2)
Analista de Sistema PAD 11 (6)
Asistente Administrativo Il
Programador de sistemas PAD llI
Técnico Administrativo Il (2)
Secretaria IV (2)

Funciones Especificas

a) Proponer a la Alta Direccion, a través de la Secretaria de Gestion Puablica, la
Politica y el Plan Nacional de Informatica, para su aprobacién y posterior
seguimiento y evaluacion;

b) Promover, informar y coordinar con las entidades publicas acerca del
cumplimiento de los planes sectoriales, regionales, locales e institucionales, en
materia de informatica;

c) Proponer a la Alta Direccion, a través de la Secretaria de Gestion Pudblica la
Politica Nacional y Estrategia Nacional de Gobierno Electrénico, para su
aprobacién y posterior seguimiento y evaluacion;

d) Proponer la Normativa y coordinar el desarrollo del Gobierno Electrénico y de la
actividad informética en la Administracién Puablica, impulsando su modernizacion;

e) Promover y orientar la utilizacion de los métodos, procedimientos y técnicas
informaticas por los organismos del Sistema Nacional de Informatica;

f) Evaluar, aprobar y proponer las normas y estandares nacionales, actividades de
promocién y supervision de la regulacién e interconexion de los sistemas
informaticos en la Administracién Publica;

Q) Coordinar la aplicacion de las politicas, programas de contratacion en materia de
informética y comunicacién de datos, en el &mbito de su competencia;

h) Presentar el Informe de Evaluacién de los Programas de Adquisiciones de Bienes
y Servicios Informaticos asi como las politicas, programas de contratacion en
materia de informatica y comunicacion de datos en el ambito de su competencia,
a la Alta Direccion;

i) Evaluar y proponer para su aprobacion, la implementacion del desarrollo y
administracion de la Informacion de Datos integrantes del Sistema Nacional de
Informética para construir la Infraestructura Nacional de Datos;

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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) Evaluar y proponer la organizacién de las Oficinas de Informéatica en la
Administracion Puablica;

K) Promover y priorizar la utilizacion de los Sistemas Informaticos comunes en las
entidades publicas;

)] Evaluar y proponer para aprobacion, la normativa para cautelar la

confidencialidad, autenticidad e integridad de la informacién producida por los
organos del Sistema Nacional de Informatica;

m)  Oficializar reportes y medios magnéticos emitidos por los érganos del Sistema
Nacional de Informatica;

n) Evaluar y presentar, para aprobacion el Plan Operativo Anual, Presupuesto
Analitico de Gastos y el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la
ONGEI,

0) Supervisar las actividades del personal de la ONGEI e informar a la Secretaria de
Gestion Publica el cumplimiento de metas;

p) Proponer la contratacion de personal para la Oficina Nacional de Gobierno
Electrénico e Informética;

q) Propiciar la suscripcion de Convenios sobre asistencia técnica nacional e
internacional, capacitacion especializada y prestaciéon de servicios de caracter
informatico;

r Representar al pais, por delegacion del Secretario de Gestion Puablica o de la Alta
Direccién de la PCM, ante organismos internacionales informaticos;

s) Propiciar y proponer la participacion en las ofertas de capacitacion nacional e
internacional, en materia informatica, del personal de la ONGEI;

t) Coordinar, opinar y apoyar la ejecucion proyectos de prestacion de asistencia
técnica financiera nacional e internacional, que, en materia informatica, requieran
los 6rganos del Sistema Informético Nacional en todos sus niveles;

u) Coordinar y/o presidir las sesiones de los Organos Consultivos de Informatica;

V) Coordinar y aprobar el desarrollo de actividades de capacitacion especializada en
Tecnologia de Informacion y Comunicaciones -TICs- y de promocién informética
para la administracién publica; y

w) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

X) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

y) Desempenfar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Gestion Publica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
De la Secretaria de Gestién Publica

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador

Lineas de Autoridad

Dependencia . Director General de la ONGEI
Supervisién . Especialista Administrativo IV

Analista de Sistemas PAD Il
Asistente Administrativo Il
(por delegacién del Secretario de Gestién Publica)

Funciones Especificas

a) Asesorar al Director General de la ONGEI proponiendo las recomendaciones y
sugerencias necesarias para coadyuvar a una Optima gestion técnica y
administrativa en la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica;

b) Asistir a reuniones en representacion del Director de la ONGEI, en asuntos que se
le encomiende;

c) Supervisar, por delegacion del Director General de la Oficina Nacional de
Gobierno Electrénico e Informatica, las actividades de personal Especialista
Administrativo y/o Técnico Administrativo;

d) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Director General de la Oficina Nacional de
Gobierno Electrénico e Informatica, relacionados con la Politica y el Plan Nacional
de Informatica, planes sectoriales, regionales, locales e institucionales, Politica
Nacional y Estrategia Nacional de Gobierno Electrénico segun corresponda;

e) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendente a lograr los
objetivos y metas técnicas y administrativas de la Oficina Nacional de Gobierno
Electronico e Informatica, relacionadas con el desarrollo de sistemas y
aplicaciones informéticas de uso comun para el sector estatal, segun
corresponda;

f) Promover el uso eficiente de los recursos de la Oficina Nacional de Gobierno
Electrénico e Informética y al incremento de la productividad;

Q) Participar en la evaluacion, formulaciéon y ejecucién de los planes sectoriales,
regionales, locales e institucionales en materia Informatica y de Gobierno
Electrénico, segun corresponda;

h) Colaborar en el desarrollo y supervision del contenido de los portales de las
entidades del sector publico, con el fin de establecer la ventanilla Gnica de
atencion a las empresas y los ciudadanos;

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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i) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Director General de la
Oficina de Gobierno Electronico e Informatica, relacionado con el uso de nuevos
estandares de métodos, procedimientos y técnicas informaticas, segun
corresponda;

) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Director General de la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informética,
relacionada con el desarrollo y evaluacion de investigaciones e innovaciones
orientadas a la modernizacion del Estado, mediante el uso de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones -TICs-, segun corresponda;

K) Recopilar y evaluar recursos informaticos, proyectos de investigacién e
indicadores de tecnologias de informacion en las entidades del Estado;

)] Formular, promover y supervisar propuestas de normas y estandares nacionales
para la regulacién e interconexion de los sistemas informaticos en la
Administracion Puablica, segun corresponda,;

m)  Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar, segun corresponda, las actividades
relacionadas con la politica de contrataciones del Estado en materia de
Informética y Comunicacion de datos;

n) Coordinar y supervisar, segun corresponda, el desarrollo, administracién y
aplicacion de normas relacionadas con el Banco Nacional de Informacion y con
la Infraestructura Nacional de Datos del Estado Peruano;

0) Proponer, participar y cautelar lo concerniente a la normativa para la
confidencialidad, autenticidad e integridad de la informacién producida por los
organos del Sistema Nacional de Informéatica; a la investigacién y desarrollo de
herramientas orientadas a la seguridad de la informacion, segun corresponda;

p) Participar en la elaboracion y propuesta del Plan Operativo Anual, Presupuesto
y Cuadro de Necesidades de la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e
Informéatica

q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;

r Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

s) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la
Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
De la Secretaria de Gestién Publica

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

Especialista
Lineas de Autoridad
Dependencia . Experto en Sistema Administrativo |

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Efectuar el control y seguimiento de la documentacion que ingresa para la
aprobacion del Director General de la ONGEI; asi como en el cumplimiento de los
plazos estipulados en sus planes y programas de trabajo, emitiendo los informes
pertinentes, relacionados con las funciones de la ONGEI;

b) Atender las consultas, pedidos y demas asuntos técnico-administrativos
relacionados con la documentacion de la Oficina Nacional de Gobierno
Electronico e Informética;

C) Analizar y emitir opinion en los asuntos técnico-administrativos de menor
complejidad encomendados por el Director de la ONGEI o por los Coordinadores,
segun corresponda;

d) Informar al Director de la ONGEI sobre el estado de situacion de los casos
encomendados;

e) Apoyar a los Coordinadores, segun corresponda, en las propuestas al Director de
la ONGEI de recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a una
Optima gestion técnico-administrativa en la Oficina;

f) Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Director de la ONGElI o los
Coordinadores, segun corresponda;

Q) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Director General de la

ONGEI,

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el Director
de la ONGEI;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Oficina
Nacional de Gobierno Electronico e Informatica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
De la Secretaria de Gestién Publica

DEL ANALISTA DE SISTEMA PAD I
Analista Sistema PAD

Lineas de Autoridad

Dependencia . Experto en Sistema Administrativo |
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Colaborar en las propuestas de proyectos para la incorporacion y uso de
tecnologias de informacion y comunicacion en la Administracion Publica;

b) Participar en la propuesta y formulacion de lineamientos y metodologias
orientadas al ordenamiento y gestion de los recursos informaticos del Estado;

c) Apoyar en el seguimiento del uso de las Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones -TICs-, en las entidades del Sector Publico;

d) Colaborar en la proponer y elaboracién de metodologias y documentos de apoyo
a la utilizacién de las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones -TICs-, para
la Administracion Publica;

e) Absolver las consultas sobre los planes informaticos sectoriales que realizan las
dependencias de Informatica de la Administracién Publica;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Oficina
Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
De la Secretaria de Gestién Publica

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
Asistente Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Experto en Sistema Administrativo |
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo y Presupuesto Analitico de Gastos de
la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica;

b) Apoyar en la elaboracion de la documentacion y gestidn técnico-administrativa de
la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica;

C) Efectuar el seguimiento e informar sobre el avance de las actividades
programadas por la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informética;

d) Apoyar en la coordinacion de la ejecucion de reuniones y eventos que se le
encomiende;

e) Apoyar en la coordinacion, planificacion y organizacion y desarrollo de las
reuniones de los Organos Consultivos de Informatica;

f) Mantener actualizado los Directorios de los miembros que integran los Organos
Consultivos de Informatica;

Q) Apoyar en el desarrollo de las actividades de promocién y fomento que realice la
Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica;

h) Colaborar en seguimiento de los Acuerdos de los distintos eventos que realiza la
Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica;

i) Mantener informado al Coordinador sobre el cumplimiento de las actividades y/o
trabajos encomendados;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Oficina
Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
De la Secretaria de Gestién Publica

DEL PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD llI
Programador de Sistema PAD

Lineas de Autoridad

Dependencia . Experto en Sistema Administrativo |
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Disefiar estructuras de Base de Datos para aplicaciones a desarrollarse;

b) Participar en actividades de control informatico referentes a la Administracion de
la Base de Datos, Redes y Telecomunicaciones, asi como el Desarrollo de
Sistemas y Proyectos Informaticos;

c) Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de Normas y Politicas de Control de
Calidad de la Administracion Base de Datos, Redes y Telecomunicaciones asi
como el Desarrollo de Sistemas y Proyectos Informaticos de la Gestién del
Sistema Nacional de Informéatica aplicables al Estado Peruano;

d) Apoyar la Administracion de los Equipos de Comunicaciones;

e) Apoyar la Administracion de Red de Datos, correo electrénico y medidas de
seguridad en Internet (Firewall);

f) Apoyar la administraciéon de Herramientas de Seguridad y Control de Uso de
Internet;

0) Asistencia Técnica en el funcionamiento correcto de las aplicaciones informéticas
en produccion;

h) Realizar el levantamiento de informacién, andlisis y disefio de nuevas aplicaciones
y modificaciones de las actuales;

i) Apoyo en asistencia técnica en la Supervision y Administracién de la fase de
Desarrollo de los proyectos y proponer las mejoras del caso;
) Apoyo en asistencia técnica en la supervision de la actualizacién de la informacion

de la pagina Web de las Instituciones a inspeccionar;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Oficina
Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
De la Secretaria de Gestién Publica

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Director General de la ONGEI
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en la formulacién, seguimiento y evaluaciéon del Plan Anual, Presupuesto
Analitico de Gastos de la ONGEI;

b) Colaborar en la elaboracién y gestién del Cuadro Anual de Necesidades;

C) Apoyar en la programacion, elaboracion y solicitud de los Calendarios de
Compromisos Trimestrales; asi como informar y gestionar las modificaciones y
ampliaciones necesarias;

d) Emitir informes sobre asuntos técnico-administrativos puestos a su consideracion
y absolver consultas en temas materia de su competencia;

e) Efectuar el seguimiento de las actividades administrativas relacionadas a los
Convenios o Contratos que suscriba la ONGEI, y a las relativas con la ejecucion y
avance de Proyectos a cargo de la ONGEI,

f) Coordinar y gestionar la asignacion de bienes y prestacion de servicios generales
para la ONGEI;

Q) Coordinar, solicitar e informar la conformidad de servicios generales de
mantenimiento y conservacion prestados por terceros;

h) Solicitar y coordinar el apoyo logistico para el desarrollo de los eventos
organizados por la ONGEI;

i) Llevar el inventario de bienes patrimoniales de la ONGEI y controlar sus
existencias;
) Coordinar la adquisicion y asignacién de bienes de consumo y materiales

fungibles para la ONGEI;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Oficina
Nacional de Gobierno Electronico e Informatica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
De la Secretaria de Gestién Publica

DE LA SECRETARIA IV
Secretaria del Despacho

Lineas de Autoridad

Dependencia . Director General de la ONGEI
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado en
los expedientes que ingresen a la ONGEI,

b) Efectuar el despacho de la documentacion con el Director General de la Oficina
Nacional de Gobierno Electronico e Informatica;

c) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informéatica, mediante el uso del
Sistema de Tramite Documentario y preparar semanalmente el informe

situacional;

d) Preparar y controlar la agenda de entrevistas y reuniones del Director de la
ONGEI,

e) Concertar citas, atender a las visitas y proporcionar informacién de caracter
general;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

0) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Oficina
Nacional de Gobierno Electronico e Informatica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica
De la Secretaria de Gestién Publica

DE LA SECRETARIA IV
Secretaria de apoyo a Coordinadores

Lineas de Autoridad

Dependencia . Director General de la ONGEI
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado a
los Coordinadores de la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica;

b) Efectuar el despacho de la documentacién con los Coordinadores de la ONGEI,
segun corresponda;

C) Apoyar en la organizacion y supervision del seguimiento de los expedientes que
ingresan a la ONGEI, mediante el uso del Sistema de Tramite Documentario y
preparar semanalmente el informe situacional;

d) Preparar y controlar la agenda de entrevistas y reuniones de los Coordinadores de

la ONGEI,

e) Concertar citas, atender a las visitas y proporcionar informacién de caracter
general;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Oficina
Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica.
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DEL GABINETE DE ASESORES

1. FINALIDAD

El Gabinete de Asesores es el 6rgano de asesoramiento directo de la Alta Direccion
de la Presidencia del Consejo de Ministros para el cumplimiento de sus funciones.
Asimismo presta asesoria y asistencia a las Comisiones Permanentes de
Coordinacién y a la Comision de Coordinacion Viceministerial. Sus integrantes son
designados mediante Resolucion Ministerial.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

El Gabinete de Asesores se encuentra a cargo de un Jefe con rango de Secretario
General de Ministerio y Nivel Remunerativo F-6, quien depende directamente del
Presidente del Consejo de Ministros y tiene a su cargo la coordinacién de las
actividades del Gabinete de Asesores. Se relaciona con los organismos y
comisiones adscritas a la PCM y con las instituciones publicas y privadas que se
requiera.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Asistir al Presidente del Consejo de Ministros en los temas que le sean
encomendados para el cumplimiento de los objetivos institucionales dentro del
marco de las politicas y lineamientos de la PCM.

3.2 Desarrollar y preparar los documentos técnicos necesarios que le sean encargados.

3.3 Representar a la Alta Direccién ante las audiencias o ante las entidades que se le
encomiende.

3.4 Coordinar con las entidades u organizaciones necesarias para el cumplimiento de
los encargos realizados por el Presidente del Consejo de Ministros.

3.5 Informar periddicamente sobre el resultado de sus actividades.

3.6 Otras que le sean encomendadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

El Gabinete de Asesores se encuentra conformado por los siguientes cargos:

N° DE
CHRED CARGOS

a Director de Sistema Administrativo IV 1
a Asesorll 6
0 Especialista Administrativo IV 1
0 Secretaria IV 1
a  Secretaria lll 1
a Chofer lll 1
o  Auxiliar de Sistema Administrativo |l 1

12
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 122 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

Del Gabinete de Asesores

FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL GABINETE DE ASESORES

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
Jefe de Gabinete

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros
Autoridad . Asesor Il (6)

Especialista Administrativo 1V
Secretaria IV

Secretaria Il

Chofer I

Auxiliar de Sistema Administrativo Il

Funciones Especificas

a) Asesorar a la Alta Direccion de la Presidencia del Consejo de Ministros en
asuntos de caracter especializados relacionados con las funciones asignadas a la
PCM;

b) Elaborar estudios, emitir informes y realizar gestiones y comisiones de alto nivel
en asuntos de su competencia;

c) Proponer alternativas de politica con relacién a los objetivos y funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

d) Emitir opinion en asuntos sometidos a su consideracion;

e) Representar a la institucion, por encargo o delegacién del Presidente del Consejo
de Ministros; y

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

0) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL GABINETE DE ASESORES

DEL ASESOR I
Asesor de la Alta Direccion

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de Gabinete
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Colaborar con el Jefe de Gabinete en el cumplimiento de las funciones asignadas
por el Presidente del Consejo de Ministros, proporcionando asesoria
especializada segun su competencia;

b) Elaborar estudios, emitir informes y realizar gestiones y comisiones de alto nivel
en asuntos de su competencia;

c) Proponer alternativas de politica con relacién a los objetivos y funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

d) Emitir opinion en asuntos sometidos a su consideracion;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Gabinete de
Asesores.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL GABINETE DE ASESORES

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Especialista Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de Gabinete
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Realizar trabajo de campo especializado en el area de su competencia;

b) Integrar equipos de trabajo y comisiones para asuntos o0 temas de su
competencia, por designacién del Jefe del Gabinete de Asesores;

C) Emitir informes técnicos en el area de su competencia;

d) Asistir y asesorar al Jefe de Gabinete en el area técnica de su especializacion;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Gabinete de
Asesores.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL GABINETE DE ASESORES

DE LA SECRETARIA IV

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de Gabinete

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos relacionados con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial;

b) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado;

c) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al
Gabinete de Asesores y preparar periodicamente un informe situacional;

d) Preparar y controlar la Agenda de entrevistas y reuniones del Jefe de Gabinete,
concertar citas, atender las visitas y proporcionar informacion de caracter general;

e) Tomar dictado taquigréfico de asuntos confidenciales, en reuniones y/o
conferencias de alto nivel;

f) Redactar con criterio propio documentos administrativos, y realizar labores
mecanograficas;

Q) Coordinar los aspectos de organizacion y programacion de actividades que le
competen;

h) Asumir la organizacion y supervision de la actividad administrativa-secretarial
correspondiente al Gabinete de Asesores.

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Gabinete de
Asesores.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL GABINETE DE ASESORES

DE LA SECRETARIA 1lI

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de Gabinete

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Colaborar con la Secretaria del Despacho en la organizacion y coordinacion de las
audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y preparar la Agenda con la
documentacion respectiva,

b) Archivar la documentacién propia de la oficina y digitar documentos segun
corresponda;

c) Recibir llamadas telefénicas e informar de las mismas segun corresponda;

d) Apoyar a la Secretaria del Despacho en la programacion de citas y reuniones;

e) Contribuir con el control y seguimiento de los expedientes, preparando
periddicamente los informes de situacién en coordinacién con la Secretaria del
Despacho;

f) Prestar apoyo administrativo al Jefe de Gabinete;

Q) Recibir, y registrar en el Sistema de Tramite Documentario, los diversos
documentos que ingresan y salen del Gabinete de Asesores;

h) Revisar e informar al Jefe de Gabinete sobre toda correspondencia recibida y/o

remitida;
)] Solicitar y controlar el stock de Utiles de oficina que se requiera para la oficina;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Gabinete de
Asesores.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL GABINETE DE ASESORES

DEL CHOFER Il
Chofer del Gabinete de Asesores

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de Gabinete
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Conducir el vehiculo de transporte asignado al Jefe de Gabinete;

b) Mantener el vehiculo asignado en buen estado de operacién y conservacion;

C) Verificar permanentemente el funcionamiento mecénico-eléctrico, seguridad y
accesorios del vehiculo asignado;

d) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de primer nivel del vehiculo
a su cargo;

e) Efectuar coordinaciones con el servicio correspondiente sobre el mantenimiento
y/o reparacion del vehiculo;

f) Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del
consumo de combustible;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Gabinete de
Asesores.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL GABINETE DE ASESORES

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Auxiliar Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de Gabinete
Supevisiéon . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por el Gabinete de
Asesores, haciendo firmar los cargos correspondientes;

b) Atender la Mesa de Partes del Gabinete de Asesores de la PCM;

C) Apoyar en el archivo de la documentacion del Gabinete de Asesores;

d) Apoyar en la atencion a los visitantes del Despacho del Gabinete de Asesores;

e) Operar maquinas y equipos de oficina;

f) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados al Gabinete de
Asesores;

Q) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados al Gabinete de
Asesores;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Gabinete de
Asesores.
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DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVOS

1. FINALIDAD

La Secretaria de Asuntos Legales y Normativos es el érgano de asesoramiento
legal de la Alta Direccién y de los demas 6rganos de la Presidencia del Consejo de
Ministros.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Secretaria de Asuntos Legales y Normativos de la Presidencia del Consejo de
Ministros depende de la Secretaria General de la PCM. Est4d a cargo de un
Secretario designado mediante Resolucion Ministerial, con rango de Secretario
General de Ministerio y Nivel Remunerativo F-6. Mantiene relaciones en sus
actividades con la Alta Direccién y con los organismos y comisiones adscritos a la
Presidencia del Consejo de Ministros.

Coordina funcionalmente con el Secretario General y la Secretaria de
Administracion. Asimismo, mantiene coordinacién con los demas Secretarios de la
PCM y a nivel externo con funcionarios homélogos de las entidades publicas
descentralizadas y demas organismos del Estado.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Prestar asesoramiento legal cuando lo requiera la Alta Direccion o los 6rganos de la
PCM;

3.2 Elaborar, evaluar y visar los proyectos normativos que le requiera la Alta Direccion.

3.3 Emitir opinién legal respecto de los proyectos de Ley y autégrafas que someta a su
consideracion la Alta Direccion. En el caso de autdgrafas, la opinion legal
considerara entre otros aspectos su constitucionalidad, la viabilidad juridica de la
misma y sus efectos normativos en caso de promulgarse con el texto remitido por el
Congreso de la Republica.

En el caso de autégrafas basadas en proyectos de Ley del Poder Ejecutivo, el
informe legal considerard si es que el texto ha respetado o no el texto original del
proyecto.

3.4 Evaluar y visar los proyectos normativos que formulen la Secretaria de Gestion
Publica, de Gestion Multisectorial, de Coordinacion Interinstitucional y de
Administracién de la PCM, previo informe técnico.

3.5 Efectuar el analisis constitucional y legal de todas las iniciativas legales y
reglamentarias que se sometan a su consideracion.

3.6 Efectuar un estricto seguimiento de los distintos proyectos normativos que se
someten a su consideracion, para verificar sus cambios y eventuales conflictos
juridicos.

3.7 Colaborar en la propuesta de prioridades legislativas para cada reuniéon del Consejo
de Ministros.
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3.8 Emitir opinion legal respecto a los asuntos internos de la PCM.
3.9 Compilar, concordar y sistematizar la legislacion de competencia de la PCM.
3.10 Otras que le sean encomendadas por la Alta Direccion.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Secretaria de Asuntos Legales y Normativos se encuentra conformada por los
siguientes cargos:

N° DE
ChReD CARGOS

o Director de Sistema Administrativo IV 1
0  Experto en Sistema Administrativo | 1
0 Abogado IV 5
o Especialista Administrativo | 1
o Técnico Administrativo Il 1
o  Secretaria IV 1
o  Auxiliar de Sistema Administrativo |l 1

11
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVAS

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
Secretario de Asuntos Legales y Normativos

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario General
Autoridad . Experto en Sistema Administrativo |

Abogado IV (5)

Especialista Administrativo |
Técnico Administrativo IlI
Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo Il

Funciones Especificas

a) Aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas a su cargo;

b) Proponer y participar en la determinacion de politicas de su actividad y los planes
y programas para su desarrollo;

c) Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los
programas de su competencia,;

d) Proponer el nombramiento, contratacién, promocion, desplazamiento vy
otorgamiento de estimulos o sanciones del personal de la Secretaria a su cargo;

e) Asesorar y emitir opinion en los asuntos de su competencia;

f) Evaluar y visar los proyectos normativos que formulen los 6rganos de linea de la
Presidencia del Consejo de Ministros, previo informe técnico de éstos;

Q) Formular andlisis legal sobre autégrafas de Ley de su competencia que son
remitidas por el Congreso de la Republica, sugiriendo o no su observacion,
suscribiendo el informe legal respectivo;

h) Proyectar los dispositivos legales de competencia de la Presidencia del Consejo
de Ministros que se le encomienden;

)] Coordinar actividades de recopilacién sistematica de la legislacion vigente, de
competencia de la PCM;
) Integrar grupos técnicos al interior de la PCM para atender asuntos de trabajo

especializado, en materia de su competencia;
K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
m) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por la Alta Direccion.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVAS

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador de Asuntos Legales y Normativos

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Asuntos Legales y Normativos
Supervisién . Sobre el personal de la Oficina

(por delegacién del Secretario de Asuntos Legales y Normativos)
Funciones Especificas

a) Asistir al Secretario de Asuntos Legales y Normativos en su funcién de direccién,
coordinacién y supervision de las actividades legales de responsabilidad de la
Secretaria de Asuntos Legales y Normativos;

b) Asistir al Secretario de Asuntos Legales y Normativos en la administracion interna
de su Secretaria;

C) Emitir opinién en los asuntos que el Secretario de Asuntos Legales y Normativos
le encomiende;

d) Colaborar en la propuesta de politicas de su actividad, de planes y programas
para su desarrollo y participar en su determinacion;

e) Coordinar las actividades técnico-administrativas de los programas que el
Secretario de Asuntos Legales y Normativos le encomiende;

f) Participar en la elaboracion de Normas, Reglamentos y Directivas para la
ejecucion de los Programas a cargo del Secretario de Asuntos Legales y
Normativos;

Q) Apoyar en el andlisis legal sobre las autografas de Ley que le encomiende el
Secretario de la Secretaria de Asuntos Legales y Normativos, sugiriendo o no su
observacion;

h) Proponer los proyectos de los dispositivos legales que le encomiende el
Secretario de la Secretaria de Asuntos Legales y Normativos;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Asuntos
Legales y Normativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVAS

DEL ABOGADO IV

Abogado
Lineas de Autoridad
Dependencia . Secretario (a) de Asuntos Legales y Normativos

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Asesorar y emitir opinién legal a solicitud del (de la) Secretario(a) de Asuntos
Legales y Normativos;

b) Apoyar en el analisis juridico de las autdgrafas de Ley que le encomiende el(la
Secretario(a) de Asuntos Legales y Normativos y elaborar el proyecto de informe
respectivo;

c) Apoyar en el andlisis juridico de los proyectos de Ley sometidos a su
consideracion, que le encomiende el (la) Secretario(a) de Asuntos Legales y
Normativos, formulando el informe legal correspondiente;

d) Proponer y recomendar normatividad de caracter legal, cuando detecta vacios
normativos en asuntos de competencia de la Presidencia del Consejo de
Ministros;

e) Guardar reserva y confidencialidad de los documentos recibidos y emitidos por la
Secretaria de Asuntos Legales y Normativos;

f) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el(la) Secretario(a)
Asuntos Legales y Normativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVAS

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Especialista
Lineas de Autoridad
Dependencia . Secretario de Asuntos Legales y Normativos

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo y Presupuesto Analitico de Gastos
de la Secretaria de Asuntos Legales y Normativos;

b) Apoyar en la elaboracion de la documentacion y gestion técnico-administrativa de
la Secretaria de Asuntos Legales y Normativos;

c) Efectuar el seguimiento e informar sobre el avance de las actividades
programadas por la Secretaria de Asuntos Legales y Normativos;

d) Apoyar en la coordinaciéon de la ejecucion de reuniones y eventos que se le
encomiende.

e) Colaborar en seguimiento de expedientes ingresados y/o generados por la
Secretaria de Asuntos Legales y Normativos;

f) Mantener informado al Coordinador sobre el cumplimiento de las actividades y/o
trabajos encomendados;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Asuntos
Legales y Normativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVAS

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Asuntos Legales y Normativos
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Brindar apoyo a los abogados de la Secretaria, facilitando informacion propia de
Internet al momento del andlisis de autégrafas de Ley;

b) Coordinar con los 6rganos y entidades que remiten documentacion a la Secretaria
de Asuntos Legales y Normativos, con el fin de completar los antecedentes que
fueren necesarios para el analisis de los casos encomendados a los abogados;

c) Brindar apoyo a los abogados de la Secretaria, facilitando la comunicacion y
coordinacion de éstos con terceros, teniendo a su cargo el terminal telefonico de
la oficina, el fax y su agenda de reuniones;

d) Correccion tipografica, tipeo e impresion de los proyectos de informe y normas
gue sean encomendadas;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Asuntos
Legales y Normativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVAS

DE LA SECRETARIA IV

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Secretario de Asuntos Legales y Normativos

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Secretaria, a través del
Sistema de tramite Documentario, asi como su remision a otros 6érganos y areas
de la institucion;

b) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado en
los expedientes que ingresen a la Secretaria de Asuntos Legales y Normativos;

C) Efectuar el despacho de la documentacién con el Secretario de Asuntos Legales y
Normativos;

d) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Secretaria de Asuntos Legales y Normativos, mediante el uso del sistema de
Tramite Documentario y preparar semanalmente el informe situacional;

e) Organizar la biblioteca de la Secretaria, asi como la direccion, sistematizacion y
orden del archivo de la Secretaria;

f) Preparar y controlar la agenda de entrevistas y reuniones del Secretario de
Asuntos Legales y Normativos; concertar citas, atender a las visitas y proporcionar
informacion de Caracter General;

Q) Brindar apoyo a los abogados de la Secretaria, facilitando la comunicacion y
coordinacion de éstos con terceros, teniendo a su cargo el terminal telefonico de
la oficina, el fax y su agenda de reuniones;

h) Solicitar y controlar el stock de utiles de oficina que requiera la Secretaria de
Asuntos Legales y Normativos;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Asuntos
Legales y Normativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y NORMATIVAS

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Auxiliar Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Asuntos Legales y Normativos
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por el Secretario de
Asuntos Legales y Normativos, haciendo firmar los cargos correspondientes;

b) Atender la Mesa de Partes de la Secretaria de Asuntos Legales y Normativos de
la Presidencia del Consejo de Ministros;

c) Apoyar en el archivo de la documentacién de la Secretaria de Asuntos Legales y

Normativos;

d) Apoyar en la atencion a los visitantes de la Secretaria de Asuntos Legales y
Normativos;

e) Operar maquinas y equipos de oficina.

f) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados a la Secretaria de

Asuntos Legales y Normativos;

Q) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados a la Secretaria de
Asuntos Legales y Normativos;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de Asuntos
Legales y Normativos.
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DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1. FINALIDAD

La Secretaria de Administracién es el 6rgano de apoyo de la Presidencia del
Consejo de Ministros, responsable de la gestién y supervision de los aspectos
administrativos propios de la institucion, y de brindar el apoyo administrativo que
requieran los 6rganos de la PCM, asi como de la expedicién de Resoluciones en el
ambito de su competencia.

2.  NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Secretaria de Administracion de la PCM esta a cargo de un Secretario con rango
de Secretario General de Ministerio y Nivel Remunerativo F-6, designado mediante
Resolucion Ministerial, quien depende del Secretario General de la Presidencia del
Consejo de Ministros. Para el cumplimiento de sus funciones, la Secretaria de
Administracion esta conformada por los siguientes érganos, cada uno de los cuales
se encuentra a cargo de un Jefe, designado por Resolucién Ministerial:

. Oficina de Asuntos Financieros

« Oficina de Asuntos Administrativos

. Oficina de Recursos Humanos

. Oficina de Desarrollo y Sistemas

Coordina funcionalmente con el Secretario General y la Secretaria de Asuntos
Legales y Normativos. Asimismo, mantiene coordinacién con los demas Secretarios
de la PCM y a nivel externo con funcionarios homologos de las demas entidades del
Estado e instituciones del sector privado.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Proponer y velar por el cumplimiento de las normas, directivas y procedimientos
referidos a los asuntos administrativos y presupuestarios a su cargo.

3.2 Efectuar el control previo institucional y concurrente en las acciones de su
competencia, en cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Control.

3.3 Consolidar periédicamente en el ambito del pliego los estados financieros, en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes e informar oportunamente a los
6rganos correspondientes sobre la situacién econdmica y financiera del pliego.

3.4 Conducir, supervisar y controlar el tramite documentario y archivo documental de la
entidad.

3.5 Ejercer por delegacion la administracién presupuestaria del Pliego.

3.6 Conducir el proceso de programacion, formulacién, control y evaluacion del
presupuesto del Pliego PCM; siendo su responsabilidad la elaboracion del informe
técnico y la presentacién de la sustentacion del Presidente del Consejo de Ministros
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ante el Congreso de la Republica del anteproyecto anual del presupuesto de la
PCM.

3.7 Supervisar la elaboracion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA
Institucional, en coordinacién con los 6érganos de la PCM.

3.8 Supervisar las actividades vinculadas a los sistemas administrativos e informaticos.

3.9 Emitir Resoluciones y Directivas, asi como celebrar contratos y convenios sobre
asuntos de su competencia.

3.10 Proponer proyectos de normas sobre asuntos de su competencia.

3.11 Normar, conducir, coordinar y evaluar los procesos de racionalizacién de la PCM,
en los aspectos relacionados con la organizacion, funciones, sistemas de
procedimientos que contribuyan a mejorar la calidad de sus servicios. Emitir opinion
técnica con relacion a los sistemas administrativos a su cargo.

3.12 Otras que le sean encomendadas por la Secretaria General.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Secretaria de Administracion se encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
CHREE CARGOS

o Director de Sistema Administrativo IV 1
0  Experto en Sistema Administrativo | 1
o Técnico Administrativo Il 1
o  Secretaria IV 1
a  Auxiliar de Sistema Administrativo | 1

5

Ademas, dependen jerarquicamente del Secretario de Administracién los cargos
siguientes:

Oficina de Asuntos Financieros

Director de Sistema Administrativo Il

Oficina de Asuntos Administrativos

Director de Sistema Administrativo Il

Area de Tramite Documentario y Archivo Central
Especialista Administrativo IV

Oficina de Recursos Humanos

Director de Sistema Administrativo Il

Oficina de Desarrollo y Sistemas

Director de Sistema Administrativo Il

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 140 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Secretaria de Administracion

FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
Secretario de Administracion

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario General
Autoridad . Experto en Sistema Administrativo |

Técnico Administrativo Il

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Director de Sistema Administrativo Il (Jefe de Asuntos Financieros)
Director de Sistema Administrativo Il (Jefe de Asuntos
Administrativos)

Director de Sistema Administrativo Il (Jefe de Recursos Humanos)
Director de Sistema Administrativo Il (Jefe de Desarrollo y
Sistemas)

Especialista Administrativo IV (Responsable Area Tramite Doc. y
Archivo)

Funciones Especificas

a) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos financieros, administrativos
e informaticos de los 6rganos bajo su dependencia;

b) Someter a consideracion de la Secretaria General las propuestas de politicas,
planes, programas, reglamentos, presupuesto y otros instrumentos de gestion
institucional, elaborados por las diferentes dependencias de la Institucion;

C) Ejercer por delegacion del Secretario General de la PCM, el manejo de los
asuntos administrativos, presupuestales y financieros, asi como la expedicién de
resoluciones y directivas que corresponda;

d) Representar a la Presidencia del Consejo de Ministros, ante los organismos
publicos y entidades privadas, en asuntos relacionados con los Sistemas
Administrativos;

e) Supervisar la calidad de los procesos y mejora continua de los servicios de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

f) Supervisar la aplicacion de la Politica de Recursos Humanos;

Q) Vigilar periédicamente la presentacion de estados financieros e informar sobre la
situacion econoémica y financiera del Pliego;

h) Organizar, dirigir y controlar el trAmite documentario y archivo documental de la
entidad;

)] Supervisar la ejecucién del control previo institucional y concurrente por parte de
la Oficina de Asuntos Financieros;
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) Disponer el cumplimiento de las politicas en materia de asuntos administrativos,
presupuestales y financieros aprobadas por la Alta Direccion de la PCM;

K) Supervisar el proceso de programacion, formulacién, control y evaluaciéon del
presupuesto del Pliego PCM, asi como la elaboracién del informe técnico y la
presentacion de la sustentacion del Presidente del Consejo de Ministros ante el
Congreso de la Republica del anteproyecto de Presupuesto Anual;

)] Proponer al Secretario General, las bases de las licitaciones y de concursos
para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios;

m) Proponer al Secretario General, la incorporacion de nuevo personal;

n) Celebrar contratos y convenios en el campo de su competencia;

0) Supervisar la elaboracién del Texto Unico de Procesos Administrativos
Institucional-TUPA;

p) Proponer procesos de racionalizacién de la PCM en aspectos de organizacion y
funciones y sistemas de procedimientos que contribuyan a mejorar la calidad de
SUS Servicios;

q) Emitir opinion técnica en relacion a los procesos administrativos a su cargo;

r Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

S) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

t) Desempeiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario
General.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Asesor Leqgal

Lineas de Autoridad

Dependencia :  Secretario de Administracion
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Asesorar y emitir opinion legal a solicitud del Secretario de Administracion;

b) Apoyar en el analisis juridico de las autografas de Ley y elaborar el proyecto de
informe respectivo, en el ambito de competencia de la Secretaria de
Administracion, cuando sea sometido a su consideracion por el Secretario de
Administracion;

c) Apoyar en el andlisis juridico de los proyectos de Ley sometidos a su
consideracion, formulando el informe legal correspondiente, en el ambito de
competencia de la Secretaria de Administracion;

d) Revisar y formular proyecto de norma aprobatoria de los Reglamentos de
Organizacion y Funciones-MOF; Cuadros para Asignacién de Personal-CAP;
Texto Unico Ordenado de Procedimientos Administrativos-TUPA;

e) Proponer y recomendar normatividad de caracter legal, cuando detecta vacios
normativos en asuntos de competencia de la Secretaria de Administracion;

f) Proporcionar asesoria legal relacionada con los Sistemas Administrativos a cargo
de la Secretaria de Administracion;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Administracion.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia :  Secretario de Administracion
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Secretaria, a través del
Sistema de Tramite Documentario, asi como su remisién a otros 6rganos y areas
de la institucion;

b) Coordinar con los 6rganos y entidades que remiten documentacion a la
Secretaria, con el fin de completar los antecedentes que fueren necesarios;

c) Apoyar administrativamente al Secretario de Administracion y al Asesor Legal
facilitando la comunicacion y coordinacion de éstos con terceros, teniendo a su
cargo el terminal telefénico de la oficina y el fax;

d) Correccion tipografica, tipeo e impresion de los proyectos de informe y normas
gue sean encomendadas;

e) Solicitar y coordinar el apoyo logistico para el desarrollo de los eventos
organizados por la Secretaria de Administracion;

f) Llevar el inventario de bienes patrimoniales de la Secretaria de Administracion y
controlar sus existencias;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Administracion.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DE LA SECRETARIA IV

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Secretario de Administracion
Supervisién :Auxiliar de Sistema Administrativo |

(por delegacién del secretario de Administracion)
Funciones Especificas

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certdmenes y
preparar la Agenda con la documentacion respectiva;

b) Archivar la documentacion propia de la Secretaria de Administracion y digitar
documentos segun corresponda;

c) Recibir llamadas telefénicas;

d) Programar las citas y reuniones del Secretario de Administracion;

e) Contribuir con el control y seguimiento de los expedientes, preparando
periédicamente los informes de situacion;

f) Prestar apoyo administrativo al Secretario de Administracion;

0) Recibir, y registrar en el Sistema de Tramite Documentario, los diversos
documentos que ingresan y salen de la Secretaria de Administracion;

h) Revisar e informar al Secretario de Administracion sobre toda correspondencia
recibida y/o remitida;

i) Solicitar y controlar el stock de utiles de oficina que requiera el despacho de la
Secretaria de Administracion;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Administracion.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Auxiliar Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia :  Secretario de Administracion
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por la Secretaria de
Administracion, haciendo firmar los cargos correspondientes.

b) Apoyar en el archivo de la documentacion de la Secretaria de Administracion.

c) Apoyar en la atencion a los visitantes de la Secretaria de Administracion.

d) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados al Despacho de la
Secretaria de Administracion.

e) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados al Despacho de la
Secretaria de Administracion.

f) Efectuar las compras menores que le encargue la Secretaria del Despacho de la
Secretaria de Administracion, necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
Q) Informar a la Secretaria IV, sobre las actividades desarrolladas.

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Administracion.
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DE LA OFICINA DE ASUNTOS FINANCIEROS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1. FINALIDAD

La Oficina de Asuntos Financieros de la Secretaria de Administracion tiene por
finalidad conducir los sistemas de tesoreria, presupuesto y contabilidad, asi como el
control previo en la Presidencia del Consejo de Ministros.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Asuntos Financieros se encuentra a cargo de un Jefe con rango de
Director y Nivel Remunerativo F-4. Es designado por el Presidente del Consejo de
Ministros, mediante Resolucién Ministerial, quien depende directamente del Jefe de
la Secretaria de Administracion. Se relaciona permanentemente con la Oficina de
Asuntos Administrativos, con la Oficina de Recursos Humanos, con los demas
o6rganos de la PCM y con instituciones publicas y privadas, en el ambito de sus
funciones.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Proponer a la Secretaria de Administracion, las politicas, normas, objetivos y planes
para la administracion de los recursos, econdmicos y financieros de la Presidencia
del Consejo de Ministros.

3.2 Programar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos administrativos de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, y el Control Previo.

3.3 Participar en la formulacién y coordinacion del Plan Estratégico y de Inversiones, asi
como el Presupuesto Anual de la Presidencia del Consejo de Ministros.

3.4 Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas emitidas
por los Organos de Direccién de la Presidencia del Consejo de Ministros, en el
ambito de su competencia.

3.5 Dirigir y controlar la elaboracion de los estados financieros y de ejecucion
presupuestaria y presentarlos al Secretario de Administracion para su remision a los
organos de control pertinentes.

3.6 Administrar los fondos provenientes del Tesoro Publico y de los recursos
directamente recaudados, segun corresponda.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Asuntos Financieros de la Secretaria de Administracion se encuentra
conformada por los siguientes cargos:

N° DE
GARele CARGOS

a Director de Sistema Administrativo Il 1
0 Especialista Administrativo IV 2
o Contador IV 1
a Tesorero lll 1
0 Especialista en Finanzas Il 1
0  Técnico Administrativo 3
o Técnico Administrativo Il 1
0 Secretaria IV 1
o  Auxiliar Sistema Administrativo | 1

12
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Administracion
Supervisién . Especialista Administrativo IV (2)
Contador IV
Tesorero Il

Especialista en Finanzas Il
Técnico Administrativo Il (3)
Técnico Administrativo Il
Secretaria IV

Auxiliar Sistema Administrativo |

Funciones Especificas

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de los sistemas de
contabilidad, presupuesto y tesoreria en concordancia con la normatividad emitida
por los entes rectores;

b) Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales emitidas para la
aplicacion de los sistemas comprendidos en el ambito de su competencia;

c) Absolver consultas de caracter técnico-administrativo que le planteen las
dependencias del Pliego;

d) Ejercer atribuciones de caracter administrativo y presupuestal que le asigne la Alta
Direccion;

e) Emitir directivas conducentes a lograr la eficiencia y eficacia de los sistemas
administrativos a su cargo; asi como del control previo institucional;

f) Proponer a la Alta Direccion las medidas para mejorar el funcionamiento de los
sistemas a su cargo e informar sobre la situacién de los mismos;

Q) Controlar y efectuar el cumplimiento de obligaciones tributarias;

h) Controlar la disponibilidad de los recursos presupuestarios y las variaciones en los
estados financieros presupuestal o patrimonial;

i) Coordinar y controlar la ejecucion de los calendarios de compromisos mensuales;

) Supervisar el manejo de las cuentas bancarias de la institucion;

K) Supervisar el pago de las obligaciones con cargo al presupuesto operativo de la
Presidencia del Consejo de Ministros y elaborar los reportes de Gestidn
correspondientes;

)] Supervisar la organizacion y mantenimiento del sistema de archivos de la Oficina
de Asuntos Financieros;
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Del Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros

Custodiar los documentos valorados y fondos de la Presidencia del Consejo de

Ministros.
n) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
Desempenfar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de

Administracion.

m)

0)
p)
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Responsable de Presupuesto

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Organizar, coordinar, consolidar y supervisar la formulacion del presupuesto
institucional anual, asi como la presentacion del Informe Sustentatorio de la
Propuesta del Presupuesto Institucional Anual del Pliego y su correspondiente
sustentacion;

b) Coordinar y elaborar la formulacion del Presupuesto de la Unidad Ejecutora 003
Secretaria General - PCM;

c) Organizar, coordinar, consolidar y supervisar la formulacién del Plan Operativo
Institucional anual;

d) Coordinar y elaborar la formulacién del Plan Operativo Institucional la Unidad
Ejecutora 003 Secretaria General - PCM,;

e) Organizar, coordinar, consolidar y supervisar el Informe de Evaluacion
Presupuestal Institucional;

f) Elaborar y presentar la evaluacion presupuestal de la Unidad Ejecutora 003
Secretaria General - PCM;

Q) Organizar, coordinar, consolidad y supervisar el Informe de Evaluacion del Plan
Operativo Institucional,

h) Elaborar y presentar la evaluacién del Plan Operativo de la Unidad Ejecutora 003
Secretaria General - PCM,;

i) Proyectar los dispositivos para la correspondiente aprobacion del Presupuesto de
Apertura y el Plan Operativo Institucional del Pliego;
) Proyectar los dispositivos para la aprobacion de los convenios suscritos por la

Presidencia del Consejo de Ministros con organismos internacionales y otros;

K) Coordinar con las &reas técnicas competentes acciones relacionadas al Plan
Estratégico Institucional del Pliego, para la formulacién del presupuesto anual;

) Representar a la institucion por designacion y/o delegacion, ante la Comision de
Presupuesto del Congreso, la Contraloria General de la Republica, la Contaduria
Publica y la Direccién General del Presupuesto Publico del MEF, sobre aspectos
presupuestales;

m) Emitir informes especializados en el area de su competencia;

n) Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y disposiciones complementarias
gue conciernen al proceso presupuestario;
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Del Responsable del Presupuesto

0) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacién relacionada con el ejercicio de su cargo;
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Asuntos Financieros.

p)
a)
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Responsable de Control Previo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Cumplir y aplicar las normas y disposiciones emitidas para el control previo
institucional, dando conformidad administrativa y presupuestal a la documentacién
sustento del gasto. El especialista es responsable del proceso del Control Previo;

b) Proponer medidas internas complementarias para mejorar la eficiencia y eficacia
del Control Previo en la institucion;

C) Procesar las asignaciones de viaticos de los diferentes érganos de la Presidencia
del Consejo de Ministros;

d) Revisar la documentacién para tramite de pagos;

e) Procesar las fases que corresponda dentro de los alcances del Sistema Integrado
de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP);

f) Absolver Consultas de caracter técnico-administrativo en el area de su
competencia, que le planteen las dependencias del Pliego;

Q) Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y disposiciones que conciernen al
proceso de Control Previo;

h) Emitir informes técnicos relacionados en el Area de Control Previo, cuando el
caso lo amerite;

i) Mantener informado al Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros de las
actividades realizadas en el Area de Control Previo;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Financieros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL CONTADOR IV

Contador
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros
Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas
a) Proponer normas y procedimientos internos de caracter técnico administrativo en

lo que respecta a las operaciones de la Entidad,;

b) Supervisar, coordinar y controlar mediante el registro contable presupuestal y
patrimonial las operaciones realizadas por le Entidad procesados en el SIAF-SP;

c) Supervisar y controlar mediante los registros contables la Ejecucion del
Presupuesto de la Entidad en coordinacién con la Ejecucion Presupuestal;

d) Supervisar y coordinar el cumplimiento de los dispositivos legales, procedimientos
y hormas internas vigentes para la ejecucion y control presupuestal de la Entidad;

e) Observar permanentemente el cumplimiento de leyes, normas y reglamentos
vigentes aplicables en la verificacion interna;

f) Supervisar y coordinar la generacién de los Libros Principales y Auxiliares del
mddulo SIAF-SP;

Q) Revisar los Estado Financieros y Presupuestarios de las Unidades Ejecutoras que
conforman el Pliego Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Elaborar y firmar los estados financieros y presupuestarios y anexos de la Entidad
y demas reportes requeridos por la Contaduria Publica de la Nacion;

i) Supervisar la aplicacion de la simultaneidad y paralelismo entre la contabilidad
patrimonial y presupuestal,
) Organizar reuniones de trabajo interno para tratar asuntos relacionados al sistema

de contabilidad;
K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Financieros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL TESORERO llI

Tesorero
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Dirigir y supervisar la aplicacién y cumplimiento de las normas y procedimientos
en el manejo de los Recursos Financieros;

b) Supervisar y controlar el movimiento de los Fondos y Valores de la Institucion, de
acuerdo a las normas de pagos establecidas por la Direccion General del Tesoro
Publico y las Normas Generales del Sistema de Tesoreria;

C) Revisar y suscribir los cheques de egresos por toda Fuente de Financiamiento,
comprobantes de pago y recibos de ingreso;

d) Supervisar el registro, custodia y depdsito oportuno de los ingresos de fondos y
valores en la Entidad;

e) Verificar la adecuada contabilizacion del movimiento de Fondos y Valores en los
Libros Auxiliares de la Unidad de Tesoreria;

f) Supervisar la programacion, atencion y registro de los Egresos de fondos y
valores de la Institucion;

Q) Gestionar el depdsito de los sueldos, pensiones, bonificaciones y subsidios en las
cuentas de ahorro de los trabajadores de la Presidencia del Consejo de Ministros,
para garantizar el pago oportuno de remuneraciones, pensiones, subvenciones,
Bienes y Servicios, asi como la cancelacién oportuna de las retenciones y
aportaciones de la Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Registrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publico-SIAF-SP los comprobantes de pago;

)] Supervisar adecuadamente el manejo del Fondo para Pagos en Efectivo
preservando su adecuado nivel de liquidez;

) Verificar la aprobacion de los cheques, girados e imprimir los reportes de
reversiones al Tesoro Publico, Recibos de Ingresos y anulaciones de cheques
girados;

K) Realizar arqueos mensuales y/o sorpresivos de los Fondos y Valores de la
Institucion;

)] Solicitar al Banco de la Nacién la emision de chequeras de las cuentas del Tesoro

Publico, Recursos Directamente Recaudados, Donaciones;
m) Gestionar ante el Banco de la Nacién la certificacion de cheques, transferencias
de fondos al exterior;
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Del Tesorero

n) Conciliar con el Ministerio de Economia y Finanzas las cuentas de enlace y
subsidios otorgados durante el ejercicio fiscal;

0) Supervisar el archivo, conservacion y custodia de los documentos que sustentan
los Ingresos y Egresos de Fondos los cuales conforman un archivo de caracter
intangible y manejo restringido;

p) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

q) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

r Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos

Financieros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL ESPECIALISTA EN FINANZAS I
Especialista de Control Previo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Procesar las asignaciones de viaticos de los diferentes érganos de la Presidencia
del Consejo de Ministros;

b) Revisar la documentacion para tramite de pagos;

C) Procesar las fases que corresponda dentro de los alcances del Sistema Integrado
de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP);

d) Absolver Consultas de caracter técnico-administrativo en el area de su
competencia, que le planteen las dependencias del Pliego;

e) Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y disposiciones que conciernen al
proceso de Control Previo;

f) Emitir informes técnicos relacionados en el Area de Control Previo, cuando el
caso lo amerite;

Q) Mantener informado al Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros de las
actividades realizadas;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Financieros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Especialista de Presupuesto

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Formular y sustentar la Programacion Trimestral de Gastos de acuerdo a los
montos asignados por la Direccion General del Presupuesto Publico — MEF.

b) Elaborar y sustentar las solicitudes del Calendario de Compromisos, proyectando
los dispositivos para la aprobacion institucional, asi como sus modificatorias.

c) Organizar, coordinar y ejecutar las actividades del control de ejecucion
presupuestal en la Institucion.

d) Registrar la ejecucién del presupuesto anual a nivel de ingresos y gastos de la
Secretaria General y Vicepresidencia de la Republica, a nivel de Funcion,
Programa, Actividades y Componentes a nivel de Categoria, Grupo Genérico,
Modalidad y Especifica del Gasto y Clasificadores de Ingresos, por fuentes de
financiamiento;

e) Formular Estados de Ejecucion Presupuestal Mensual en base a los compromisos
contraidos con cargo a los Calendarios de Compromisos;

f) Supervisar y coordinar el cumplimiento de Leyes, directivas, normas vy
procedimientos vigentes para la ejecucion y control presupuestario en la
Presidencia del Consejo de Ministros;

0) Participar en la organizacion, coordinacién, ejecucidon y supervision de la
formulacion y presentacion del anteproyecto y proyecto anual de presupuesto, asi
como la exposicién y sustentacion a nivel Pliego;

h) Participar en la formulaciéon del Presupuesto Analitico de Gastos del Programa
Secretaria General y el consolidado a nivel Pliego;

i) Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y disposiciones complementarias
de caracter técnico — administrativas que conciernen al proceso presupuestario;
) Emitir documentos técnicos especializados en el &rea de su competencia;

K) Mantener actualizado el Marco Presupuestal del Pliego haciendo las
conciliaciones del mismo con los organismos pertinentes;

)] Formular informacion presupuestaria requerida por la Direccibn General del
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas;
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Del Especialista de Presupuesto

Representar a la institucion por designacion, ente la Comision de Presupuesto del
Congreso, la Direcciébn General del Presupuesto Publico-MEF, la Contraloria
General de la Republica y la Contaduria Publica para mantener la coordinacion
del aspecto presupuestal;

n) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el ejercicio de su cargo;

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos

Financieros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico de Contabilidad

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Revision, integracion del movimiento mensual reportada por el responsable del
almacén general, mediante el registro contable como operaciones
complementarias en el SIAF-SP de la Entidad;

b) Revision, integracion de la depreciacion de los activos fijos reportada por el
responsable de control patrimonial mediante el registro contable como
operaciones complementarias en el SIAF-SP de la Entidad;

c) Revision y conciliaciéon de los saldos de la cuenta contable Caja y Bancos
reflejados en el balance de comprobacion generados por el SIAF-SP de la Entidad
con los saldos de las cuentas corrientes que se manejan en la dependencia de
Tesoreria;

d) Realizar la impresion de los libros principales, auxiliares u otros reportes
financieros en el SIAF-SP;

e) Revisar y registrar contablemente los expedientes procesados en el SIAF-SP que
obran en los archivos de la dependencia de Tesoreria tales como comprobantes
de pago, recibos de ingresos, papeletas de deposito, etc.

f) Aplicar los instructivos y disposiciones emanadas pro al Contaduria Publica de la
Nacién, utilizando para el procesamiento de registro contable el Plan Contable
Gubernamental conforme la tabla de operaciones del SIAF-SP;

Q) Registrar otras operaciones de indole contable y generar el balance de
Comprobacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP;

h) Consolidar en el SIAF-SP a nivel de Pliego los Estados Financieros y
Presupuestarios de las Unidades Ejecutoras que la conforman;

i) Efectuar la simultaneidad y paralelismo entre los registros de patrimoniales y
presupuéstales procesados en el SIAF-SP;
) Revisar el Anexo 01 movimiento de Ingresos y Egresos de los proyectos

administrados por el PNUD remitidos por los Directores Nacionales o Alternos
para su registro contable en el SIAF-SP de la rendicibn de cuentas por las
transferencias recibidas del Tesoro Publico;

K) Control y archivo por las operaciones complementarias procesadas en el SIAF-SP
que sirven de sustento para las notas de contabilidad,;
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Del Técnico de Contabilidad

)] Participar en comisiones y grupos de trabajo para tratar y solucionar asuntos

relacionados con la contabilidad;

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

n) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos

Financieros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO lil

Cajero
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Organizar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de Tesoreria-Cajero
de la Institucién;

b) Manejar el Fondo para Pagos en Efectivo y los Anticipos que se le giren para
casos especificos;

c) Actualizar el registro de cheques entregados a los proveedores en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) de la unidad
ejecutora Secretaria General y Vicepresidencia de la Republica;

d) Efectuar las rendiciones documentadas por especificas de gasto, para reponer el
Fondo y liquidar los anticipos que le fueran concedidos;

e) Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados entregados en custodia;

f) Efectuar pagos a proveedores por diversos conceptos de gastos debidamente
autorizados;

0) Mantener actualizada la contabilidad del Fondo para Pagos en Efectivo;

h) Extender recibos de caja por pagos y cobranzas y retenciones de Impuestos;

)] Mantener clasificado y ordenado los archivos por los gastos ejecutados por toda
fuente de financiamiento de la unidades ejecutoras Secretaria General y
Vicepresidencia de la Republica;

) Realizar el pago de remuneraciones a personal de la Alta Direccién (Ministro,
Viceministro) y a funcionarios (Secretarios);

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Financieros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Tesorero (Técnico)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Elaborar el Libro Caja Mensual para enviar a Contabilidad (Elaboracion del
Balance);

b) Elaborar el AF-9 para conciliar las cuentas de enlace con el Ministerio de
Economia y Finanzas (Cheques girados, cheques pagados y reversiones);

c) Elaborar el T-1 (Solicitud de Giro para pagar subsidios y compromisos pendientes
de pago de ejercicios anteriores);

d) Elaborar el Resumen de Cuentas de Orden;

e) Elaborar los Saldos Diarios de las Cuentas Corrientes de la Presidencia del
Consejo de Ministros;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Financieros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DE LA SECRETARIA IV

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Recibir y registrar la documentacion que ingresa a la Oficina de Asuntos
Financieros, a través del Sistema de Tramite Documentario, asi como su remision
a otros 6rganos y areas de la institucion;

b) Participar en la elaboraciéon de normas y procedimientos relacionados con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial;

C) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Oficina de Asuntos Financieros y preparar periédicamente un informe;

d) Apoyar administrativamente a las diferentes Area facilitando la comunicacion y
coordinacién de éstos con terceros, tendiendo a su cargo el terminal telefénico de
la oficina y el fax;

e) Llevar el inventario de bienes patrimoniales de la Oficina de Asuntos Financieros;

f) Coordinar los aspectos de organizacion y programacion de actividades que le
competen;

Q) Solicitar y controlar el stock de dtiles de Oficina que requiera las Areas de la
Oficina de Asuntos Financieros;

h) Archivar la documentacion propia de la Oficina de Asuntos Financieros;

)] Prestar apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros;

) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Financieros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Financieros
De la Secretaria de Administracion

DEL AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Cajero Asistente

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por la Oficina de
Asuntos Financieros-Area de Caja, haciendo firmar los cargos correspondientes;

b) Efectuar trAmite y/o procesar informacién administrativo-contable (Tesoreria), de
acuerdo a indicaciones;

c) Participar en la actualizacién de los registros y la documentacion del Area de
Tesoreria, de acuerdo a los métodos y procedimientos establecidos;

d) Apoyar en la comprobacion de los documentos sustento del gasto del Fondo para
Pagos en Efectivo, conforme a disposiciones internas;

e) Apoyar en la preparacion de cuadros y recopilacion de informacion de Tesoreria;

f) Apoyar en el archivo de la documentacion de la Oficina de Asuntos Financieros
(Tesoreria);

Q) Apoyar en la atencién a los visitantes de la Oficina de Asuntos Financieros
(Tesoreria);

h) Efectuar los trdmites del IGV de los pagos realizados con fondos de donaciones

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Financieros.
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DE LA OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1. FINALIDAD

La Oficina de Asuntos Administrativos de la Secretaria de Administracion tiene por
finalidad conducir el Sistema de Abastecimiento y el Tramite Documentario y
Archivo Central en la Presidencia del Consejo de Ministros.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Asuntos Administrativos se encuentra a cargo de un Jefe con rango
de Director y Nivel Remunerativo F-4. Es designado por el Presidente del Consejo
de Ministros, mediante Resolucién Ministerial, quien depende directamente del
Secretario de Administracion. Se relaciona permanentemente con la Oficina de
Asuntos Financieros, Oficina de Recursos Humanos y con los demas 6rganos de la
PCM y con instituciones publicas y privadas, en el &mbito de sus funciones.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Proponer a la Secretaria de Administracion, las politicas, normas, objetivos y planes
para la administracion de los Recursos Materiales y del Tramite Documentario y
Archivo Central de la Presidencia del Consejo de Ministros.

3.2 Programar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos del Abastecimiento.

3.3 Participar y coordinar la formulacién del Plan Operativo de su Oficina;

3.4 Programar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procedimientos
administrativos de Programacion y Fiscalizacibn de Bienes; Licitaciones vy
Contratos; Bienes y Servicios; Almacény Control Patrimonial;

3.5 Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas emitidas
por los Organos de Direccién de la Presidencia del Consejo de Ministros, en el
ambito de su competencia.

3.6 Otras que se le encomiende.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Asuntos Administrativos de la Secretaria de Administracion se
encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
CARGO CARGOS

o  Director de Sistema Administrativo Il 1

o  Experto en Sistema Administrativo | 1
(Coordinador)

o Especialista Administrativo 1V 1
(Adquisiciones)

o Especialista Administrativo IV 1
(Programacién)

o Especialista Administrativo Il 1
(Patrimonio)

o Especialista Administrativo Il 1
(Servicios Auxiliares)

0 Analista de Sistema PAD Il (Respons. 1
Almacén)

a  Técnico Administrativo Il (Patrimonio) 1

O  Técnico Administrativo Il (Procesos de 2
Seleccion)

a  Técnico Administrativo Ill (Servicios 1
Auxiliares)

Q  Técnico Administrativo Il (Patrimonio) 1

o  Técnico Administrativo Il 1
(Adquisiciones)

a  Técnico Administrativo Il 1
(Adquisiciones)

Q  Técnico Administrativo Il (Servicios 1
Auxiliares)

Q  Técnico Administrativo Il 1
(Adquisiciones)

Q  Técnico Administrativo | 1

O  Secretaria IV 1

o Chofer lll 2

a Chofer | 2

0 Operador de Equipo de Imprenta Il 1

0  Auxiliar de Sistema Administrativo | 1

24
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Administracion
Supervisién . Experto en Sistema Administrativo | (Coordinador)

Especialista Administrativo IV (Adquisiciones)
Especialista Administrativo IV (Programacion)
Especialista Administrativo Ill (Patrimonio)
Especialista Administrativo Il (Servicios Auxiliares)
Analista Sistema PAD Il (Almacén)

Secretaria IV

Responsable de Tramite Documentario y Archivo

Funciones Especificas

a) Ejecutar los procesos de programacion, adquisicion, almacenamiento,
conservacion y distribucion de bienes y servicios; asi como los relativos a Tramite
Documentario y Archivo;

b) Proponer el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la PCM;

c) Suministrar los elementos materiales (bienes) y las actividades complementarias
para la operatividad de dichos elementos (servicios), que son necesarios para el
buen desempefio de las unidades organicas de la Presidencia del Consejo de
Ministros;

d) Elaborar Bases Administrativas para procesos de seleccion;

e) Participar como miembro del Comité de Adjudicaciones, para bienes y prestacion
de servicios;

f) Realizar seguimiento y asesoramiento en procesos de seleccion;

0) Presentar informes para la Contraloria General de la Republica (CGR),
CONSUCODE y Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), de acuerdo con la
normativa para las funciones de su competencia;

Ejecutar los procesos de catalogacion, registro de proveedores, programacion,
registro y control, adquisicién, almacenamiento, mantenimiento, seguridad y
distribucion final,

h) Efectuar el control de existencias, los procesos de inventarios de activos fijos y
bienes de almacén y el registro patrimonial,

i) Suscribir contratos y mantener actualizada la base de datos segun parametros
gue establezca la Secretaria de Administracion;
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Del Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos

) Controlar las actividades de seguridad integral, mantenimiento y servicios
generales y otros servicios logisticos requeridos por la Presidencia del Consejo
de Ministros;

K) Proponer y tramitar la contratacion y/o renovacién de Pdlizas de Seguros de la
PCM, asi como mantener actualizado el registro de las pdlizas de seguros;

)] Organizar y cautelar el archivo pasivo de la institucion, en materia administrativa
y funcional;

m)  Ejecutar, coordinar y supervisar actividades técnicas de administracion
documentaria y archivo;

n) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

0) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

p) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Administracion.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos
Supervisién . Especialistas y Técnicos Administrativos

(por delegacion del Jefe de la Oficina)
Funciones Especificas

a) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas
emitidas por la Alta Direccion de la Presidencia del Consejo de Ministros, en el
ambito de su competencia;

b) Colaborar en la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de
bienes y servicios de la Presidencia del Consejo de Ministros;

c) Asistir al Jefe de Asuntos Administrativos en la conduccién, mantenimiento y
desarrollo del proceso logistico de la Presidencia del Consejo de Ministros;

d) Apoyar en la direccion y control del proceso de adquisicion de los bienes vy
servicios que requieran las dependencias de la Presidencia del Consejo de
Ministros;

e) Colaborar en la supervision del proceso de contratacion de los servicios no
personales que requieran las dependencias de la Presidencia del Consejo de
Ministros;

f) Contribuir a supervisar la prestacion de los servicios de transportes y
mantenimiento de vehiculos; conservacion, mantenimiento y/o reparacion de
locales, mobiliario y otros equipos, a las dependencias de la Presidencia del
Consejo de Ministros.;

Q) Colaborar con el Jefe de Asuntos Administrativos en la supervision de la
programacion del flujo de pagos a proveedores de acuerdo a los niveles de
financiamiento aprobados en los Calendarios de Compromisos de la Institucién;

h) Proponer al Jefe de Asuntos Administrativos las necesidades de tercerizacion y
los términos de referencia para la contratacion de empresas especializadas en
brindar servicios en el &mbito de su competencia;

)] Colaborar con el Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos en la supervision y
evaluacion del desempefio del personal de la oficina;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Responsable de Adquisiciones

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos
Supervisién . Técnico Administrativo Il

Funciones Especificas

a) Formular el Plan de Obtencién de Bienes y Servicios de la Institucion,
programando la adquisicion de bienes y obtencion de los servicios para el periodo
correspondiente, en funcién a la disponibilidad presupuestaria;

b) Formular la calendarizacion mensual del requerimiento de bienes y servicios de la
Institucion;

C) Efectuar el control y fiscalizacion del gasto de bienes y servicios de la institucion;

d) Registrar las 6rdenes de servicio y 6érdenes de compra en el SIAF;

e) Formular y consolidar los Cuadros de Necesidades de las diferentes
dependencias jurisdiccionales y administrativas de la Institucion;

f) Formular el presupuesto valorado de bienes y servicios en base al Cuadro de
Necesidades debidamente ajustado;

Q) Coordinar la atencién de pedidos de adquisiciones y servicios que requieran
licitacién, concurso, adjudicacion directa o seleccién por menor cuantia;

h) Coordinar y elaborar los cuadros comparativos de adquisiciones de bienes y

Servicios;

i) Elaborar los informes técnicos que se requiera sobre la ejecucién de sus
actividades;

) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Responsable de Programacion

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos
Supervisién . Técnico Administrativo Il

Funciones Especificas

a) Programar la adquisicién de bienes y obtencién de los servicios para el periodo
correspondiente, en funcion a la disponibilidad presupuestaria;

b) Formular el calendario mensual del requerimiento de bienes y servicios de la
Institucion;

c) Efectuar el control y fiscalizacion del gasto de bienes y servicios de la institucion;

d) Registrar las 6rdenes de servicio y 6rdenes de compra en el SIAF;

e) Formular y consolidar los Cuadros de Necesidades de las diferentes unidades
organicas de la Institucién;

f) Formular el presupuesto valorado de bienes y servicios en base al Cuadro de
Necesidades debidamente ajustado;

9) Formular el Plan de Obtencion de la Institucion;

h) Preparar cuadros, resumenes e informes, recopilar y consolidar informacién de
caracter logistico, de acuerdo a indicaciones;

i) Apoyar al Coordinador de Asuntos Administrativos en la ejecucion y cumplimiento
de los procesos logisticos;
) Recabar y consolidar informacion que solicite el Jefe de Asuntos Administrativos;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Responsable de Patrimonio

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos
Supervisién . Técnico Administrativo Il

Funciones Especificas

a) Conducir y supervisar los inventarios de ambientes, cargos personales por
afectacion de bienes en uso;

b) Verificar y controlar que los saldos del registro de Control Patrimonial concilien
con los reflejados en el balance;

C) Integrar el Comité de Gestion Patrimonial de la Institucion;

d) Controlar la aplicaciébn de los respectivos porcentajes de re-evaluacion y
depreciacion de los activos fijos de la Institucion;

e) Supervisar el registro y regularizacion de la situacion legal de los inmuebles
afectados en uso a la Institucion;

f) Actualizar los padrones generales de inmuebles tanto propios como alquilados por
la institucion;

Q) Proponer y tramitar la contratacién y/o renovaciéon de Poélizas de Seguros
correspondientes a la Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Presentar propuestas para la baja y/o transferencias de bienes patrimoniales;

i) Tramitar la expedicion de los dispositivos legales aprobados de la baja y/o
transferencia de bienes patrimoniales;
) Tramitar la expedicién de los Contratos de Locacion-Conduccién de Inmuebles y

actualizarlos;

K) Autorizar la salida de bienes patrimoniales de la sede de la Presidencia del
Consejo de Ministros;

)] Emitir, de corresponder, las Planillas de Alquileres de los inmuebles alquilados por
la Institucion;

m) Llevar y mantener actualizados, de corresponder, los bienes muebles e inmuebles
cedidos en uso por la Institucion;

n) Dirigir y controlar el adecuado acondicionamiento de los locales de la Presidencia
del Consejo de Ministros;

0) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

p) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Responsable de Servicios Auxiliares

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos
Supervisién . Chofer Il

Técnico de Impresiones
Auxiliar de Impresiones

Funciones Especificas

a) Formular, proponer y evaluar el Cuadro de Necesidades de Servicios de las
Unidades Organicas de la PCM, en concordancia con el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, con la indicacion de montos y procesos de
seleccién establecidos;

b) Proponer la aprobacion del Catdlogo de Servicios y conducirlo y mantenerlo
actualizado, efectuando los registros del casos;

C) Coordinar con el Comité respectivo, proporcionando informacion para la
elaboracion de las Bases de Licitaciones, Concursos Publicos y Adjudicaciones
Directas con publicacion, supervisando la formulacion de las bases en el caso de
Adjudicaciones Directas sin publicacién y de menor cuantia;

d) Conducir la ejecucién de los procesos de Adjudicaciones Directas sin publicacion
y las de menor cuantia de servicios y obras, para asegurar la atencién oportuna a
las necesidades de las unidades organicas de la PCM;

e) Supervisar y evaluar el mantenimiento y reparacién de vehiculos, equipos de
comunicacion, maquinaria, mobiliarios, remodelacién de oficinas con adjudicacién
directa de menor cuantia;

f) Supervisar el control de ingreso y salida de vehiculos;

Q) Controlar y evaluar el cumplimiento de los contratos por Servicio de Vigilancia y
Servicio de Limpieza que realizan las empresas contratadas; suscribiendo los
documentos del caso; asi como los servicios de mantenimiento de instalaciones
eléctricas y sanitarias, servicios de carpinteria de madera y metalica, de cerrajeria
y de pintura en general, con adjudicacion directa de menor cuantia;

h) Proporcionar los servicios de comunicaciéon telefénica, fija o moévil y radial,
efectuando los controles correspondientes, en relacion al mantenimiento,
reparacion y gastos de operacion;

i) Supervisar y controlar que los servicios de impresiéon, fotocopiado, anillado de
documentos entre otros, se ejecuten en los plazos requeridos por las unidades
organicas de la PCM;
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Del Responsable de Servicios Auxiliares

) Dirigir y controlar el adecuado acondicionamiento de los locales de la Presidencia
del Consejo de Ministros;

K) Suscribir los cuadros comparativos de cotizaciones, actas de otorgamiento de
buena pro, 6rdenes de servicio, 6rdenes de trabajo, requerimiento de materiales,
conformidad de servicios, contratos, reportes de ejecucion y otros de la PCM;

)] Controlar y evaluar la ejecucion de servicios contratados se saneamiento
ambiental, fumigacién, desratizacion, desinfeccion y los gastos de servicios
publicos de agua, luz, teléfono, entre otros;

m)  Controlar y evaluar permanentemente la vigencia de las poélizas de seguros
contratados contra incendios, robo y otros siniestros que pueden afectar a los
bienes de la PCM, solicitando las renovaciones del caso;

n) Conducir la ejecucién de procesos de Adjudicaciones Directas sin Publicacion y
las de menor cuantia de servicios y obras, para asegurar la oportuna atencion de
las necesidades de las dependencias de la PCM;

0) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el ejercicio de su cargo;

p) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL ANALISTA DE SISTEMA PAD I
Responsable de Almacén

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Cautelar el estricto cumplimiento de los procesos de almacenamiento,
distribucion, inventario fisico, baja de bienes y reposicion de stock;

b) Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes a la
Institucion;

c) Proteger y controlar las existencias en custodia;

d) Velar por la seguridad y mantenimiento de las instalaciones y equipos de
almacén:;

e) Efectuar la distribucion de bienes exigiendo previamente la presentacion del
Pedido de Comprobante de Salida, el mismo que debera estar firmado y

autorizado;

f) Presentar oportunamente al Jefe de Asuntos Administrativos, a través del
Coordinador de Logistica, los requerimientos de materiales para la reposicion de
stock;

Q) Remitir al Encargado de Control Patrimonial, la documentacién que sustenta la
adquisicion de activo fijo para el registro respectivo;

h) Remitir semanalmente a la Oficina de Asuntos Financieros las Pdélizas de Entrada
y Salida para el registro respectivo;

i) Entregar semanalmente las PECOSAS y Notas de Entrada al encargado de
Patrimonio;

)] Controlar que el ambiente de Almacén se mantenga permanentemente ordenado
y limpio;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico en Patrimonio

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en la conduccién y supervision de los inventarios de ambientes y cargos
personales por afectacion de bienes en uso;

b) Integrar, por delegacion, el Comité de Gestién Patrimonial de la Institucion;

C) Colaborar en la supervision y control de la aplicacion de los respectivos
porcentajes de re-evaluacion y depreciacion de los activos fijos de la Institucion;

d) Apoyar en la actualizacion de los padrones generales de inmuebles tanto propios
como alquilados por la institucion;

e) Colaborar en la tramitacion de la expedicion de los dispositivos legales aprobados
de la baja y/o transferencia de bienes patrimoniales;

f) Apoyar en el tramite para expedicién de los Contratos de Locacién-Conduccién de
Inmuebles y actualizarlos;

Q) Autorizar la salida de bienes patrimoniales de la Sede de la Presidencia del
Consejo de Ministros;

h) Colaborar con el registro y actualizacién de la relacion de los bienes muebles e
inmuebles cedidos en uso por la Institucion;

i) Apoyar en la direccién y control del adecuado acondicionamiento de los locales de
la Presidencia del Consejo de Ministros;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 177 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Oficina de Asuntos Administrativos

FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
Técnico en Procesos de Seleccidn (2)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialisata Administrativo IV
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Elaborar las bases técnicas y econdmicas que regiran en las licitaciones, de
acuerdo al Reglamento vigente de Adquisiciones y Contrataciones del Estado;

b) Realizar y cumplir con la convocatoria a Contrataciones de Menor Cuantia o
Selectivas para la adquisicion de Bienes y Servicios;

c) Participar en la evaluacién de las propuestas presentadas por los postores, por
disposicion del Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos;

d) Elaborar los proyectos de Contratos por Servicios No Personales con personas
naturales o juridicas;

e) Participar en grupos de trabajo o comisiones por disposicion del Jefe de Asuntos
Administrativos, que se relacione con sus funciones;

f) Elaborar informes técnico-administrativos, relacionados con el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su
Reglamento, en lo concerniente a las Adquisiciones y Contrataciones de Menor
Cuantia y Selectivas;

0) Preparar las Adendas y Prérrogas a los Contratos por Servicios No Personales
con personas naturales y juridicas;

h) Presentar el requerimiento de fondos para el pago de los honorarios por servicios
no personales, asi como para la adquisicion de bienes, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal;

i) Proponer y mantener actualizada la informacién relacionada con los Contratos por
Servicio No Personales;
)] Informar trimestralmente a la Contraloria General de la Republica, a

CONSUCODE vy al Ministerio de Economia y Finanzas lo referente a la Evaluacion
Trimestral del Plan Operativo Institucional-POl,;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico en Servicios Auxiliares

Lineas de Autoridad

Dependencia : Técnico Administrativo Il
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Participar en las actividades de adquisicion de bienes y/o servicios, almacenes,
transportes, control patrimonial y demas relacionadas a los servicios auxiliares del
sistema logistico;

b) Efectuar el trdmite administrativo de la documentacion de los servicios auxiliares
del sistema logistico;

C) Apoyar en la programacion de la adquisicion de bienes y servicios necesarios
para el cumplimiento de las actividades de los servicios auxiliares del sistema
logistico;

d) Preparar cuadros, resumenes e informes, recopilar y consolidar informacion de
caracter logistico, de acuerdo a indicaciones;

e) Apoyar en las labores de registro de adquisiciones de bienes y servicios del area
de Servicios Auxiliares, verificando que se mantengan actualizados;

f) Apoyar en el control del desarrollo y cumplimiento de las actividades
administrativas de la Oficina de Asuntos Administrativos;

Q) Apoyar al Coordinador en la ejecucion y cumplimiento de los procesos logisticos;

h) Recabar y consolidar informacién que solicite la Oficina de Asuntos
Administrativos;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico de Adquisiciones

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Participar en las actividades de adquisicion de bienes y/o servicios, almacenes,
transportes, control patrimonial y demas relacionadas al sistema logistico;

b) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion del sistema logistico;

C) Apoyar en la programacion de la adquisicion de bienes y servicios;

d) Preparar cuadros, resumenes e informes, recopilar y consolidar informacion de
caracter logistico, de acuerdo a indicaciones;

e) Apoyar en las labores de registro de adquisiciones de bienes y servicios,
verificando que se mantengan actualizados;

f) Apoyar en el control del desarrollo y cumplimiento de las actividades
administrativas de la Oficina de Asuntos Administrativos;

Q) Apoyar al Coordinador en la ejecucion y cumplimiento de los procesos logisticos;

h) Recabar y consolidar informacion que solicite la Oficina de Asuntos
Administrativos;

i) Solicitar cotizaciones a los proveedores y demas casas comerciales;

) Efectuar las adquisiciones directas elaborando y coordinando las 6rdenes de
compra y/o de servicio segun sea el caso;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico en Adqguisiciones

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en la formulacion del Plan de Obtencion de Bienes y Servicios de la
Institucién, programando la adquisicion de bienes y obtencion de los servicios
para el periodo correspondiente, en funcién a la disponibilidad presupuestaria;

b) Colaborar con la calendarizacién mensual del requerimiento de bienes y servicios
de la Institucion;

C) Coadyuvar con el control y fiscalizacion del gasto de bienes y servicios de la
institucion;

d) Registrar las 6rdenes de servicio y 6rdenes de compra en el SIAF;

e) Apoyar en la formulacion y consolidacién los Cuadros de Necesidades de las
diferentes dependencias de la Institucion;

f) Contribuir a la formulacion del presupuesto valorado de bienes y servicios en base
al Cuadro de Necesidades debidamente ajustado;

Q) Coordinar la atencién de pedidos de adquisiciones y servicios que requieran
licitacién, concurso, adjudicacion directa o seleccién por menor cuantia;

h) Asistir al Coordinador en la elaboracion de los cuadros comparativos de
adquisiciones de bienes y servicios;

i) Elaborar los informes técnicos que se requiera sobre la ejecucidbn de sus
actividades;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico de Servicios Auxiliares

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista Administrativo IlI
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Realizar actividades de seguridad, asi como el control y seguimiento de los planes
y programas establecidos;

b) Formular el Cuadro de Necesidades de Seguridad y controlar su atencion;

C) Formular los Planes y Programas de Contingencia de Seguridad;

d) Colaborar en la formulacion de los términos de referencia para la contratacion de
empresas especializadas en brindar servicios en el ambito operativo de seguridad,;

e) Supervisar las actividades desarrolladas por las empresas especializadas
contratadas para Seguridad y para Limpieza, velando por el adecuado
cumplimiento de las condiciones establecidas;

f) Confeccionar los informes y reportes mensuales sobre el nivel de avance de las
actividades administrativas, relacionadas a la seguridad en el ambito de su
responsabilidad,;

Q) Participar en las inspecciones inopinadas a los diferentes locales de la
Presidencia del Consejo de Ministros, a fin de detectar posibles actos delictivos
gue comprometan al personal de seguridad que presta servicio;

h) Confeccionar las Hojas de Conformidad de Servicio del Personal de Seguridad y
el de Limpieza, para el pago mensual de los servicios, segun contratos;

i) Confeccionar cuadros estadisticos de control de los equipos, riesgos de seguridad
y accidentes;
) Confeccionar las Tablas de Evaluacion de seguridad y prevencion de accidentes;

K) Participar en los programas de ensayos y/o simulacros de evacuacion en las
instalaciones de la Presidencia del Consejo de Ministros;

)] Organizar el Servicio de Transportes para las autoridades de la Alta Direccién y
demas funcionarios de la Presidencia del Consejo de Ministros;

m) Proveer de combustible y lubricantes a los vehiculos de las dependencias de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

n) Informar, previo analisis, las reparaciones de los vehiculos y el consumo de
combustibles, carburantes y lubricantes;

0) Controlar el cumplimiento del Reglamento de Revisiones Técnicas y Normas
Técnicas de Seguridad para vehiculos automotores;
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p) Gestionar el mantenimiento y reparaciones de los vehiculos en talleres
especializados;

q) Disefiar y distribuir entre el personal de choferes, una ficha de control del
kilometraje recorrido y combustible utilizado por el vehiculo asignado,
supervisando su llenado diario;

r Llevar el control de los repuestos usados que son entregados por los talleres

contratados;
s) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;
t) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
u) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos

Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

Cargo DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
Técnico de Adquisiciones

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Elaborar las bases técnicas y econdmicas que regiran en las licitaciones, de
acuerdo al Reglamento de Adquisiciones del Estado vigente;

b) Cumplir con la convocatoria a las licitaciones programadas;

C) Participar en la evaluacion de las propuestas presentadas por los postores, por
disposicién del Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos;

d) Elaborar los proyectos de Contratos con las empresas adjudicadas, para la
adquisicion de bienes y servicios;

e) Participar en grupos de trabajo o comisiones por disposicion del Jefe de Asuntos
Administrativos, que se relacione con sus funciones;

f) Elaborar informes técnico-administrativos, relacionados con el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su
Reglamento;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar a la secretaria de la oficina en la recepcion, clasificacion y organizaciéon de
la documentacion propia del area;

b) Seleccionar, clasificar y archivar las normas legales y deméas documentos
normativos relacionados con las funciones propias de la PCM;

C) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion dirigida al Jefe de la Oficina
de Asuntos Administrativos;

d) Apoyar en la preparacion del material y la documentacién necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Jefe de la Oficina de Asuntos
Administrativos;

e) Ejecutar actividades de apoyo administrativo en las acciones de control o
investigaciones que realice la Oficina de Asuntos Administrativos;

f) Proporcionar apoyo administrativo a los Coordinadores las acciones propias de la
Oficina;

Q) Verificar el estado de conservacién y limpieza de los ambientes de la Oficina de
Asuntos Administrativos, proponiendo las mejoras para el mantenimiento,
conservacion y servicio de las instalaciones, y coordinar con el responsable de
servicios generales la reparacion de los mismos;

h) Operar maquinas y equipos de oficina;

)] Trasladar y acomodar mobiliario, equipos y otros bienes de oficina;

) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DE LA SECRETARIA IV

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos

Supervisién : No ejerce
Funciones Especificas

a) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos relacionados con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial;

b) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado;

c) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Oficina de Asuntos Administrativos y preparar periddicamente un informe
situacional;

d) Preparar y controlar la Agenda de entrevistas y reuniones del Jefe de la Oficina de
Asuntos Administrativos, concertar citas, atender las visitas y proporcionar
informacién de caracter general;

e) Tomar dictado taquigrafico de asuntos confidenciales, en reuniones y/o
conferencias de alto nivel;

f) Recibir y efectuar llamadas telefénicas, proporcionando la informacion y
orientacion en asuntos propios de la Oficina de Asuntos Administrativos;

0) Redactar con criterio propio documentos administrativos, y realizar labores

mecanogréficas;

h) Coordinar los aspectos de organizacion y programacion de actividades que le
competen;

i) Asumir la organizacion y supervision de la actividad administrativa-secretarial
correspondiente a la Oficina de Asuntos Administrativos;

) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL CHOFER III
Chofer (2
Lineas de Autoridad
Dependencia . Especialista Administrativo IlI

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Conducir los vehiculos de transporte asignados a la Presidencia del Consejo de
Ministros;

b) Mantener el vehiculo asignado en buen estado de operacién y conservacion;

C) Verificar permanentemente el funcionamiento mecénico-eléctrico, seguridad y
accesorios del vehiculo asignado;

d) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de primer nivel del vehiculo
a su cargo;

e) Efectuar coordinaciones con el servicio correspondiente sobre el mantenimiento
y/o reparacion del vehiculo;

f) Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del
consumo de combustible;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL CHOFER |
Chofer (Mensajero Motociclista)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista Administrativo IlI
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Conducir los vehiculos de transporte menores (motocicleta) asignados a la
Presidencia del Consejo de Ministros;

b) Mantener el vehiculo asignado en buen estado de operacién y conservacion;

C) Verificar permanentemente el funcionamiento mecénico-eléctrico, seguridad y
accesorios del vehiculo asignado;

d) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de primer nivel del vehiculo
a su cargo;

e) Efectuar coordinaciones con el servicio correspondiente sobre el mantenimiento
y/o reparacion del vehiculo;

f) Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del
consumo de combustible;

Q) Distribuir la correspondencia de la Presidencia del Consejo de Ministros dirigida a
instituciones publicas y/o privadas;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA I
Técnico de Impresiones

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista Administrativo IlI
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en la realizacién y cumplimiento de las funciones de la Oficina de Asuntos
Administrativos, en lo relacionados al proceso de reproduccion de documentos
gue requieran las distintas Unidades Organicas de la Presidencia del Consejo de
Ministros;

b) Recibir y procesar, de acuerdo a indicaciones, los documentos de los trabajos a
efectuar;

c) Supervisar la calidad y produccién del trabajo;

d) Organizar el archivo y control de los Pedidos de Trabajo;

e) Preparar informes semanales de los trabajos realizados, incluyendo informacion
sobre cantidad de reproducciones y otros;

f) Anillar y espiralar documentos, de acuerdo a requerimientos especificos;

Q) Mimeografiar documentos de acuerdo a requerimientos especificos;

h) Enmicar documentos, de acuerdo a requerimientos especificos;

i) Empastar documentos, normas legales y otros, siguiendo los procedimientos
técnicos exigidos, como prensar, cortar perforar, etc.;
) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados, gestionando con el

Coordinador las reparaciones y mantenimiento de equipos que se requiera;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Auxiliar de Impresiones

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista Administrativo IlI
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al proceso de reproduccion de documentos que requieran las distintas
Unidades Orgéanicas de la Presidencia del Consejo de Ministros;

b) Apoyar en el recibo y proceso de los servicios de impresiones y reproducciones,
de acuerdo a indicaciones;

C) Apoyar en el anillado y espiralado de documentos, de acuerdo a requerimientos

especificos;
d) Apoyar en el mimeografiado de documentos de acuerdo a requerimientos
especificos;
e) Apoyar en el enmicado de documentos, de acuerdo a requerimientos especificos;
f) Apoyar en el empastado de documentos, normas legales y otros, siguiendo los

procedimientos técnicos exigidos, como prensar, cortar perforar, etc.;

Q) Apoyar en la distribucion de la correspondencia y otros documentos emitidos por
la Oficina de Asuntos Administrativos, haciendo firmar los cargos
correspondientes;

h) Operar maquinas y equipos de oficina;

i) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados;

) Trasladar y acomodar mobiliario, equipos y otros bienes de oficina;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.
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DEL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL
DE LA OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1. FINALIDAD

El Area de Tramite Documentario y Archivo Central es el 6rgano de apoyo de la de
la Oficina de Asuntos Administrativos de la Secretaria de Administracion de la
Presidencia del Consejo de Ministros, responsable de ejecutar, coordinar y
supervisar actividades técnicas de administracion documentaria y archivo.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

El Area de Tramite Documentario y Archivo Central de la Oficina de Asuntos
Administrativos de la Secretaria de Administracion de la PCM esta a cargo de un
Responsable con Nivel Remunerativo SPA, quien depende del Jefe de la Oficina de
Asuntos Administrativos.

Coordina funcionalmente con el Jefe de Asuntos Administrativos. Asimismo,
mantiene niveles de coordinacién con los érganos y organismos de la Presidencia
del Consejo de Ministros y a nivel externo coordina con entidades publicas y
privadas vinculadas al &mbito de su competencia.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Apoyar al Jefe de Asuntos Administrativos en el cumplimiento de las funciones
administrativas y organizativas en materia de Administracion Documentaria y
Archivo.

3.2 Supervisar los procesos vinculados a las etapas de la Administracién Documentaria
y Archivo.

3.3 Coordinar y supervisar el funcionamiento Optimo del software del Sistema de
Tramite Documentario.

3.4 Presentar periédicamente informes estadisticos sobre el ingreso y tramite de los
documentos que ingresan y salen y el estado situacional de los mismos.

3.5 Prepara proyectos de normas sobre asuntos de su competencia.

3.6 Las demas que le encomiende el Secretario de Administracion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 191 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

Del Area de Tramite Documentario y Archivo

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

El Area de Tramite Documentario y Archivo Central se encuentra conformada por
los siguientes cargos:

N° DE
CARGO CARGOS

0 Especialista Administrativo IV 1
o  Técnico Administrativo Il (Tramite Doc.) 1
Q  Técnico Administrativo Ill (Archivo) 1
Q  Técnico Administrativo Ill (Mensajeria) 2
o  Técnico Administrativo Il (Archivo) 1
a Técnico Administrativo | (Tramite Doc.) 1

7
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Area de Tramite Documentario y Archivo Central
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL ESPECIALISTA EN SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
Responsable del Area de Tramite Documentario y Archivo Central

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos
Supervisién : Técnico Administrativo Il (4)

Técnico Administrativo Il
Técnico Administrativo |

Funciones Especificas

a) Supervisar y controlar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y archivo de
la documentacién de la Presidencia del Consejo de Ministros y velar que estas
actividades se realicen de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos;

b) Velar por la seguridad y conservacion de la documentacion del Archivo Central;

c) Coordinar con el Archivo General de la Nacién sobre asuntos del &mbito de su
competencia;

d) Dirigir, organizar y supervisar la ejecucion del inventario de la documentacion
archivada;

e) Supervisar la atencién e informacion al publico, acerca del estado de su tramite
administrativo, proponiendo las medidas correctivas que sean necesarias;

f) Elaborar periédicamente cuadros estadisticos del flujo documental y presentarlos
al Secretario de Administracién a través del Jefe de la Oficina de Asuntos
Administrativos;

0) Proponer la contratacion de empresas especializadas en brindar servicios en el
ambito de su competencia, elaborando los términos de referencia
correspondientes;

h) Supervisar y evaluar permanentemente las actividades desarrolladas por las
empresas especializadas contratadas, velando por el adecuado cumplimiento de
las condiciones establecidas;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Asuntos Administrativos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Area de Tramite Documentario y Archivo Central
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Responsable de Archivo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista Administrativo IV
Supervisién : No ejerce

Funciones Especificas

a) Coordinar el desarrollo de las actividades del Sistema de Archivo de la
Presidencia del Consejo de Ministros, de acuerdo a las normas establecidas;

b) Efectuar estudios y proponer la optimizacion del sistema de archivo, supervisando
su aplicacién una vez aprobado;

C) Supervisar el ingreso y salida de la documentacion y expedientes entregados al
Archivo para su custodia;

d) Controlar la adecuada ubicacion de la documentacion que ingresa al Archivo
Central;

e) Controlar la salida y devolucion de la documentacion del archivo, que le soliciten
los usuarios, efectuando los registros correspondientes;

f) Vigilar el buen estado de conservacion los documentos y expedientes del Archivo
Central;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Responsable del Area
de Tramite Documentario y Archivo Central.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Area de Tramite Documentario y Archivo Central
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico Administrativo (Tramite Documentario)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista Administrativo IV
Supervisién : No ejerce

Funciones Especificas

a) Formular estudios para la optimizacion del sistema de trdmite documentario;

b) Efectuar el control y seguimiento de la documentacién recibida, emitiendo los
informes pertinentes;

c) Atender las consultas, pedidos y demas asuntos relacionados con el tramite de la
documentacion de las diferentes Unidades Organicas de la Presidencia del
Consejo de Ministros;

d) Analizar y emitir opinién en los asuntos encomendados por el Responsable de
Tramite Documentario y Archivo Central;

e) Informar al Responsable de Tramite Documentario y Archivo Central sobre el
estado de situacion de los casos encomendados.
f) Participar en comisiones y grupos de trabajo para tratar y solucionar asuntos de

competencia del Area;

Q) Observar permanentemente el cumplimiento de leyes, normas, directivas y
procedimientos vigentes, aplicables en el area a su cargo;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Responsable del Area
de Tramite Documentario y Archivo Central.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Area de Tramite Documentario y Archivo Central
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico Administrativo (Mensajeria)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista Administrativo IV
Supervisién : No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al Responsable del Area de Tramite Documentario y Archivo Central en la
ejecucion de las funciones del Area;

b) Brindar apoyo al Responsable del Area de Tramite Documentario y Archivo
Central en el &mbito de su competencia;

C) Efectuar el ingreso y salida de la documentacion y expedientes entregados al
Archivo para su custodia;

d) Distribuir diariamente la correspondencia externa que le asigne el Responsable
del Area de Tramite Documentario y Archivo Central;

e) Informar diariamente al Jefe del Area de Tramite Documentario y Archivo Central
sobre el estado de situacién de los documentos entregados para reparto;
f) Clasificar los documentos que son destinados para el Archivo General, de

acuerdo a las normas y procedimientos establecidos;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Responsable del Area
de Tramite Documentario y Archivo Central.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Area de Tramite Documentario y Archivo Central
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Técnico de Archivo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista Administrativo IV
Supervisién : No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en la coordinacion y desarrollo de las actividades del Sistema de Archivo
de la Presidencia del Consejo de Ministros, de acuerdo a las normas establecidas;

b) Apoyar en la realizacion de estudios y propuestas para la optimizacion del sistema
de archivo;

C) Efectuar el ingreso y salida de la documentacion y expedientes entregados al
Archivo Central para su custodia;

d) Ubicar adecuadamente la documentacion que ingresa al Archivo Central;

e) Apoyar en el control de la salida y devolucion de la documentacién del archivo,
gue le soliciten los usuarios, efectuando los registros correspondientes;

f) Vigilar el buen estado de conservacion los documentos y expedientes del Archivo
Central,

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Responsable del Area
de Tramite Documentario y Archivo Central.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Area de Tramite Documentario y Archivo Central
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Técnico Administrativo (Tramite Documentario)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Especialista Administrativo IV
Supervisién : No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar en la distribucion de la correspondencia y otros documentos emitidos por
todas las unidades organicas de la PCM, haciendo firmar los cargos
correspondientes;

b) Operar maquinas y equipos de oficina;

c) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados al Area de Tramite
Documentario y Archivo Central de la Oficina de Asuntos Administrativos de la
Secretaria de Administracion;

d) Trasladar y acomodar mobiliario, equipos y otros bienes de oficina;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Responsable del Area
de Tramite Documentario y Archivo Central.
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DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1. FINALIDAD

La Oficina de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion tiene por
finalidad conducir los sistemas de personal, seleccion, evaluacion, capacitacion,
bienestar y desarrollo integral del trabajador en la Presidencia del Consejo de
Ministros.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Recursos Humanos se encuentra a cargo de un Jefe con rango de
Director y Nivel Remunerativo F-4. Es designado por la Presidencia del Consejo de
Ministros, mediante Resolucién Ministerial, quien depende directamente del Jefe de
la Secretaria de Administracion. Se relaciona permanentemente con la Oficina de
Asuntos Administrativos, con la Oficina de Asuntos Financieros, con la Oficina de
Desarrollo y Sistemas y con las demas unidades Organicas de la PCM, asi como
con instituciones publicas y privadas, en el ambito de sus funciones.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Presentar la proyeccion del presupuesto por concepto de remuneraciones,
capacitacion, programas motivacionales, programas preventivos de salud y
asistencia social para la formulacion del presupuesto institucional.

3.2 Aprobar la planilla de remuneraciones y demas conceptos que corresponden al
personal de la Institucion.

3.3 Atender los asuntos relacionados con el personal activo, cesante y jubilado del
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276.

3.4 Presentar programas preventivos de salud y de asistencia social en beneficio de los
trabajadores de la Institucion.

3.5 Desarrollar programas motivacionales que mejoren el clima laboral y promuevan la
integracion del personal.

3.6 Administrar los procesos de seleccién, evaluacion, desarrollo y retiro del personal
de la Institucion.

3.7 Suscribir los contratos de trabajo del personal, previa delegaciéon de funciones por
parte de la Secretaria de Administracion.

3.8 Evaluar y recomendar las acciones contenciosas necesarias referidas a la relacion
laboral de la Institucidn con sus trabajadores.

3.9 Emitir pronunciamiento en relacién a casos disciplinarios que se presenten en la
Institucidn; asi como aplicar medidas correctivas en los casos en gue sean
necesarias.

3.10 Elaborar y desarrollar el Plan Anual de Capacitacién para los trabajadores de la
Institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 199 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Oficina de Recursos Humanos

3.11 Proponer la elaboracion, modificacion y perfeccionamiento de los sistemas y
procedimientos relativos al soporte de gestibn de recursos humanos de la
Institucion.

3.12 Gestionar los procesos operativos y de informacion relacionados con la
administracion de recursos humanos.

3.13 Coordinar con la Oficina de Desarrollo y Sistemas y con la Oficina de Asuntos
Financieros el mantenimiento actualizado del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), el Manual de
Descripcion de Puestos, el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) vy
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la PCM.

3.14 Dar a conocer al personal los reglamentos y demas ordenamientos normativos en
materia de relaciones laborales.

3.15 Fomentar actitudes de colaboracion y desarrollo de las destrezas de trabajo en
equipo.

3.16 Velar por el desarrollo de los estilos del liderazgo mas adecuados a los objetivos
institucionales y a las necesidades de las personas.

3.17 Evaluar mecanismos que faciliten que el recurso humano de la institucion trabaje en
forma sinergética para el logro de las metas institucionales.

3.18 Otras que le sean asignadas por la Secretaria de Administracion.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién se encuentra
conformada por los siguientes cargos:

N° DE
CARGO CARGOS

0  Director de Sistema Administrativo Il 1

o Experto en Sistema Administrativo | 1
(Coordinador)

0 Especialista Administrativo IV 1
(Abogado)

o Asistente Social lll 1

a  Técnico Administrativo Il (Técnico de 1
Planillas)

a  Técnico Administrativo Il (Técnico 1
Administrativo)

6
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Recursos Humanos
De la Secretaria de Administracion

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Administracion
Supervisién . Experto en Sistema Administrativo | (Coordinador de Desarrollo

de Recursos Humanos)

Especialista Administrativo 1V (Abogado)
Asistente Social Ill

Técnico Administrativo Ill (Técnico de Planillas)
Técnico Administrativo Ill (Técnico Administrativo)
Secretaria IV

Funciones Especificas

a) Organizar y dirigir el sistema de personal, nhormar su proceso, supervisar y evaluar
su comportamiento administrativo;

b) Formular el Plan Operativo de la Oficina de Recursos Humanos;

c) Presentar la proyeccién del presupuesto por concepto de remuneraciones,
capacitacion, programas de motivacion, programas preventivos de salud y
asistencia social, para la formulacién del presupuesto institucional;

d) Realizar los diferentes procesos técnicos de personal como desplazamiento,
asistencia, puntualidad, evaluacibn de desempefo, induccion y desarrollo,
liquidacion de beneficios sociales y demas procesos del sistema personal;

e) Realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal en tanto le sea
requerido, de conformidad a las disposiciones vigentes;

f) Proporcionar los servicios de asistencia, bienestar y desarrollo social del personal
de la institucién, promoviendo relaciones humanas y laborales armoniosas;

0) Ejecutar la politica remunerativa de la Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Aprobar la Planilla de Asignacion Especial del Presidente de la Republica,
Ministros, Viceministros y Secretarios Generales de Ministerios; asi como la
Planilla Unica de Remuneraciones y demas conceptos que correspondan al
personal de la institucién; asi como la planilla de pensiones;

i) Suscribir certificados de trabajo, boletas de pago de remuneraciones y de
beneficios sociales;
) Supervisar el cumplimiento de los reglamentos internos establecidos para regular

las relaciones laborales existentes;
K) Formular y desarrollar el Plan Anual de Capacitacion para los trabajadores de
la Institucion;
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Del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

)] Emitir pronunciamiento en relacion a casos disciplinarios que se presenten en la
institucion; asi como aplicar medidas correctivas en los casos en que sean
necesarias;

m)  Organizar y supervisar la actualizacion permanente del Escalafon y Registros de
Personal Activo, Cesante y Pensionista;

n) Supervisar la formulaciéon y actualizacién permanente de la ndmina de todo el
personal de la institucién bajo cualquier modalidad de contrataciéon o convenio;

0) Difundir los deberes y derechos de los servidores, directivos y funcionarios de la
institucion;

p) Atender los asuntos relacionados con el personal cesante y jubilado, proveniente
del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 y del régimen de pensiones del
Decreto Ley N° 20530;

q) Proponer la elaboracion, modificacion y perfeccionamiento de los sistemas y
procedimientos relativos al soporte de gestibn de recursos humanos de la
institucion;

r Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

S) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

t) Desempenfar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Administracion.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Recursos Humanos
De la Secretaria de Administracion

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador de Recursos Humanos

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Asesorar al Jefe de Recursos Humanos en la elaboracién de normas, directivas y
procedimientos que permitan optimizar el desarrollo de los procesos técnicos de
Personal;

b) Procesar con eficiencia y oportunidad expedientes relativos a derechos y
beneficios de personal en coordinacién con el Abogado de la Oficina de Recursos
Humanos (confeccionar proyectos de resolucion tipo, sobre diversas acciones de
personal, como reconocimiento de tiempo de servicios, licencias por comision de
servicios, por maternidad, por lactancia, rol de vacaciones, licencias sin goce de
haber);

c) Elaborar informes y estadisticas de gestion de la Oficina de Recursos Humanos;

d) Colaborar en la formulacién de la propuesta del Plan Anual de Capacitacion, asi
como la informacién sobre el egreso anual respectivo;

e) Asistir al Jefe de Recursos Humanos, en la administracion del proceso de
evaluacion del rendimiento laboral, formulando informes y las recomendaciones al
respecto;

f) Colaborar con el Jefe de Recursos Humanos en el cumplimiento de las
Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas institucionales, en el &mbito de
Su competencia;

Q) Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en la organizacién, desarrollo, conduccion,
supervision y evaluacion del proceso técnico de escalafén de personal de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Colaborar con la elaboracién del proyecto de Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) 'y los presupuestos correspondientes a las remuneraciones
complementarias, beneficios y pensiones de los funcionarios y servidores de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

)] Apoyar en la elaboracion y actualizacion cuando corresponda, del Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) de la Presidencia del Consejo de Ministros, de
acuerdo con las disposiciones legales y administrativas vigentes;
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Del Coordinador de Recursos Humanos

) Asistir al Jefe de Recursos Humanos en la supervision del proceso de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes, presentando los informes sobre los resultados
obtenidos;

K) Supervisar la elaboracion y actualizacion de Cuadro Nominativo de Personal de la
Presidencia del Consejo de Ministros, que se complemente con el Cuadro para
Asignacién de Personal y el Presupuesto Analitico de Personal;

)] Coordinar el disefio y supervisar la actualizacion permanente de la Base de Datos
de Personal, que permita tener permanentemente actualizada la informacion del
personal que labora en la Presidencia del Consejo de Ministros, bajo cualquier
modalidad de contratacion, convenio o accioén de personal;

m)  Supervisar el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la
Presidencia del Consejo de Ministros, para recomendar al Jefe de Recursos
Humanos la aplicacion las acciones de personal que correspondan;

n) Supervisar el procesamiento y emision de la Planilla Unica de Pagos de Activos y
Pensionistas de la Presidencia del Consejo de Ministros;

0) Representar al Jefe de Recursos Humanos por acciones propias del cargo o por
delegacion de él, ante las instituciones publicas y privadas;

p) Asesorar al Jefe de Recursos Humanos en asuntos de su competencia;

q) Colaborar en la supervision de la correcta marcha del Seguro Médico Familiar del
Presidente de la Republica y de los Ministros de Estado, asi como del Auto
Seguro Médico Familiar de los trabajadores de la PCM,;

r Ejecutar el programa de précticas pre-profesionales de la institucion, de acuerdo a
los lineamientos establecidos;

s) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

t) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

u) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Recursos Humanos
De la Secretaria de Administracion

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Abogado de la ORH

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Asesorar al Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos en todo lo concerniente
a la interpretacion y aplicaciéon de las leyes, reglamentos y demas normas
relacionadas con los Sistemas Administrativos de Personal y de Capacitacion, asi
como en asuntos de caracter juridico-administrativo;

b) Elaborar informes y/o emitir opiniones legales sobre los asuntos que le son
requeridos por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos;

c) Participar en la formulacién de proyectos de convenios, contratos y demas normas
internas que se le encomiende;

d) Analizar dispositivos legales sobre asuntos administrativos aplicables a los
procesos técnicos de personal, pensiones, remuneraciones, y recomendar a la
Jefatura de Recursos Humanos la forma adecuada de su aplicacién a los
beneficiarios;

e) Elaborar proyectos de oficios, circulares o directivas con la finalidad de normar
actos administrativos relacionados con las funciones que competen a la Oficina de
Recursos Humanos;

f) Sistematizar las normas legales relacionadas con las actividades de los procesos
técnicos de personal, regimenes laborales y de pensiones, y de la carrera
administrativa.

Q) Apoyar al Jefe de Recursos Humanos cuando ejerza funciones de Secretario del
Comité de Administracién del Fondo de Estimulo-CAFAE, en lo relacionado a las
Actas y tramitacién de documentacion;

h) Mantener actualizado el Registro y Archivo de dispositivos legales que norman
asuntos concernientes a las actividades de la Presidencia del Consejo de

Ministros;

)] Refrendar las Fichas de Atencion Médica (Solicitud de Beneficios) para la
atencion de los trabajadores y sus familiares directos en las clinicas afiliadas.

) Aprobar los presupuestos de exdmenes médicos y tratamientos odontolégicos que

se requieran para la atencion de los asegurados;
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Del Abogado

K) Mantener permanentemente informado al Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos sobre la administracion del Auto Seguro Médico, a fin de proponer a la
Secretaria de Administracién las acciones inmediatas para corregir las
desviaciones que pudieran generarse;

)] Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el ejercicio de su cargo;

m)  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

n) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Recursos Humanos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Recursos Humanos
De la Secretaria de Administracion

DEL ASISTENTE SOCIAL Il
Asistente Social

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Elaborar, proponer y desarrollar programa de actividades de bienestar social del
personal de la institucion;

b) Atender las consultas sobre derechos y beneficios, en el aspecto de asistencia
social al personal que lo solicite, emitiendo el informe social correspondiente;

c) Coordinar con el érgano pertinente de ministerios e instituciones publicas los
métodos y procedimientos de apoyo social al trabajador;

d) Realizar gestiones internas y externas a fin de lograr el servicio médico-familiar
para el trabajador y su familia en clinicas, centros médicos y ESSALUD;

e) Proponer y ejecutar acciones de salud preventivas para los trabajadores y sus
familiares, y coordinar su realizacion;

f) Elaborar programas de difusion en aspectos de interés social y efectuar las
encuestas correspondientes;

Q) Prestar orientacion social a los familiares para el bienestar del trabajador;

h) Gestionar ante ESSALUD y otros centros médicos para que los trabajadores sean
sometidos a un examen médico;

i) Realizar visitas al personal enfermo en su domicilio, clinica u hospital;

) Velar por la calidad de los servicios brindados en el comedor de la institucion;

K) Informar y recomendar medidas de saneamiento ambiental,

)] Velar por el buen uso del Seguro Médico Familiar, coordinando permanentemente
con el Corredor de Seguros, si corresponde o con los Centros Médicos afiliados al
Programa,;

m) Preparar el informe de conformidad para el pago de las primas o gastos por el
Seguro de los trabajadores de la institucion; asi como para el caso del Seguro
Médico familiar del Presidente de la Republica y Ministros de Estado;

n) Asesorar al Jefe de Recursos Humanos en asuntos de su competencia;

0) Colaborar en la supervision de la correcta marcha del Seguro Médico Familiar del
Presidente de la Republica y de los Ministros de Estado, asi como del Auto
Seguro Médico Familiar de los trabajadores de la PCM,;

p) Ejecutar el programa de practicas pre-profesionales de la institucion, de acuerdo a
los lineamientos establecidos;
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Del Asistente Social

q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el ejercicio de su cargo;
r Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

s) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Recursos Humanos
De la Secretaria de Administracion

DE TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Técnico de Planillas (Remuneraciones y Pensiones)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Elaborar planillas de:
¢ Remuneraciones del Personal Nombrado y Contratado bajo el régimen laboral

del D. Leg. N° 276;

Pensiones del D. Ley N° 20530;

Transferencia de Aportes Provisionales a las AFPs;

Incentivos de CAFAE;

Practicantes;

Movilidad;
¢ Refrigerio.

b) Elaborar los Reportes de Descuentos efectuados en la planilla;

c) Presentar el Calendario de Compromisos de Pago de Remuneraciones o
Retribuciones Econdmicas correspondientes al personal de la PCM.;

d) Elaborar listado para el pago de Servicios No Personales, coordinando con la
Oficina de Asuntos Administrativos, y presentar a la Oficina de Asuntos
Financieros la informacion en formato electronico;

e) Preparar Informacion para el Ministerio de Economia y Finanzas:

e FORMATO 01 “Gastos en personal 1/ - personal administrativo bajo el Régimen
del D.Leg. N°276 - (Nombrado + Contratado)”

¢ FORMATO 02 “Gastos en personal 1/ - personal administrativo bajo el Régimen
del D.Leg. N°728 - (Plazo Indeterminado + Plazo Fijo)”

¢ FORMATO 03 “Gastos en personal 1/ - servicios no personales - personas
naturales - (Con cargo al G. Genérico: 3 Bienes y Servicios)”

e FORMATO 04 “Gastos en personal 1/ - personal a cargo de proyectos de
inversion - (Personal a Plazo Fijo + Servicios no personales - personas
naturales)”

e FORMATO 05 “Gastos en personal 1/ - personal contratado por organismos
internacionales - (Plazo Indeterminado + Plazo Fijo)”

¢ FORMATO 06 “Gastos en personal 1/ - Servicios no personales - Personas
juridicas - (Con gasto al G. Genérico: 3 Bienes y Servicios para el cumplimiento
de funciones administrativas permanentes)”
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¢ FORMATO 07 “Gastos en personal 1/ - personal bajo otras carreras publicas -
(Nombrado + Contratado)”
¢ FORMATO 08 “Gastos en obligaciones provisionales 1/”

f) Elaborar la informacion para la SUNAT, relacionada con los aportes del empleador
para ESSALUD, Impuesto Extraordinario de Solidaridad,;

Q) Preparar la informacién relacionada con los aportes para el Fondo Privado de
Pensiones;

h) Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos por concepto de
remuneraciones, con el proposito de ser incluido en la formulacion del
presupuesto institucional;

i) Preparar informacién para ESSALUD de acuerdo a disposiciones legales vigentes;

) Elaborar informacién par la SUNAT por impuestos de 5ta Categoria;

K) Elaborar informacién sobre inasistencias, descansos médicos, vacaciones,
licencias y otros;

)] Preparar la Planilla de descuento por CAFAE (tardanzas, permisos particulares,
inasistencias);

m)  Elaborar la Hoja de Reporte para el pago de Bonificaciones por Racionamiento,
contemplando las deducciones por concepto de inasistencias, descansos
médicos, vacaciones, licencias y otros;

n) Elaborar la informacién para la Planilla de Bonificaciones por Movilidad;

0) Elaborar Constancias de Remuneraciones para la firma del Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos;

p) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;

q) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

r Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
Del Area de Tramite Documentario y Archivo Central
De la Oficina de Asuntos Administrativos
De la Secretaria de Administracion

DE TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Técnico Administrativo (Registro y Control)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Supervisién : No ejerce

Funciones Especificas

a) Mantener actualizado el sistema de informacion de recursos humanos de la
institucion, asi como el sistema de identificacion de personal,

b) Elaborar informes referidos al otorgamiento de licencias de personal,

c) Mantener actualizados y custodiar los Legajos de Personal de los trabajadores;

d) Preparar informes de escalafén para reconocimiento de tiempo de servicios, pago
de gratificacién por veinticinco (25) afos y treinta (30) afos;

e) Preparar informacion para envio al érgano de control institucional, asi como cartas
de compromisos del personal que participa en cursos de capacitacion, convenios
de précticas pre-profesionales;

f) Elaborar las Constancias de Trabajo;

Q) Controlar e informar la cantidad de Menus consumidos por los trabajadores de la
PCM, en coordinacién con la Asistente Social;

h) Elaborar el registro de firmas de refrigerio;

i) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos relacionados con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial;
) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado;

K) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Oficina de Recursos Humanos y preparar periédicamente un informe situacional;

) Preparar y controlar la Agenda de entrevistas y reuniones del Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos, concertar citas, atender las visitas y proporcionar informacion
de caracter general;

m)  Tomar dictado taquigrafico de asuntos confidenciales, en reuniones Yy/o
conferencias de alto nivel;

n) Recibir y efectuar llamadas telefénicas, proporcionando la informacion y
orientacion en asuntos propios de la Oficina de Recursos Humanos;

0) Redactar con criterio propio documentos administrativos, y realizar labores
mecanograficas;

p) Coordinar los aspectos de organizacidon y programacion de actividades que le
competen;
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q) Asumir la organizacion y supervisiéon de la actividad administrativa-secretarial
correspondiente a la Oficina de Recursos Humanos;

r Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

s) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

t) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Recursos Humanos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 212 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Oficina de Desarrollo y Sistemas

DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y SISTEMAS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1. FINALIDAD

La Oficina de Desarrollo y Sistemas, es un organo de linea de la Secretaria de
Administracion de la Presidencia del Consejo de Ministros, es la responsable de
apoyar a las areas funcionales y administrativas de la Presidencia del Consejo de
Ministros en la identificacién de las necesidades de informacién y en el desarrollo,
implantacién, operacién, mantenimiento y seguimiento de sistemas de informacion,
asi como dirigir y ejecutar las actividades referidas a la racionalizacion de procesos
y métodos en la PCM.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Desarrollo y Sistemas estd a cargo de un Jefe con rango de Director,
y Nivel Remunerativo F-4. Es designado por Resolucién Ministerial y depende
directamente del Secretario de Administracion de la Presidencia del Consejo de
Ministros.

Mantiene relaciones en sus actividades con la Alta Direccion y con los demas
organos de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Coordina funcionalmente con el Secretario de Administracion. Asimismo, mantiene
coordinacion con los deméas Secretarios de la PCM y a nivel externo con entidades
de la actividad privada y con funcionarios homélogos de las instituciones publicas
descentralizadas y demas organismos del Estado.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Planificar, dirigir y coordinar las acciones referidas al desarrollo y administracién de
los sistemas informaticos con que cuenta la Presidencia del Consejo de Ministros.

3.2 Supervisar el funcionamiento de los sistemas informaticos de la Presidencia del
Consejo de Ministros.

3.3 Brindar asistencia técnica a los requerimientos de los érganos de la Presidencia del
Consejo de Ministros.

3.4 Dirigir y ejecutar las actividades referidas a la racionalizacion de procesos y
métodos en la Presidencia del Consejo de Ministros.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Desarrollo y Sistemas de la Secretaria de Administracién se
encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
Saxloe CARGOS
0  Director de Sistema Administrativo I 1
0 Experto en Sistema Administrativo | 3
o Programador de Sistema PAD 1| 6
Q  Técnico Administrativo I 1
11
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
Jefe de la Oficina de Desarrollo y Sistemas

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Administracion
Supervisién . Experto en Sistema Administrativo | (3)

Programador de Sistemas PAD llI (6)
Técnico Administrativo Il (1)

Funciones Especificas

a) Proponer las politicas y procedimientos que orienten las actividades de
informatica y sistemas, impartiendo las directivas internas necesarias para su
cumplimiento;

b) Presentar la propuesta de planes y programas de desarrollo de informatica y
sistemas a nivel institucional;

c) Liderar la implantacion, operacion y evaluacién de los sistemas y proyectos
informaticos;

d) Supervisar la definicién, propuesta, implantacién y administracion de todos los
equipos de computo de uso general y especificos de la institucion;

e) Supervisar el procesamiento y presentacion adecuada de la informacion solicitada
por las diferentes Unidades Organicas de la PCM, para fines econdmicos,
contables, estadisticos, financieros, administrativos y operativos, para la toma de
decisiones a corto y mediano plazo respecto a la aplicacion del presupuesto
autorizado, el personal, la produccion y el tipo de servicio que se ha de prestar;

f) Asesorar en tareas administrativas y funcionales, en técnicas informaticas, en
utilizacion de equipos computarizados, asi como el uso de software especifico;

Q) Supervisar la definicién del software de aplicacién segun las necesidades de las
diferentes areas de la institucion;

h) Supervisar el control, evaluacion técnica y mantenimiento de los equipos de
coémputo de la institucion, coordinando a nivel técnico las actividades de
mantenimiento y reparacion con la participacion de terceros;

)] Informar a las instancias superiores correspondientes de todos aquellos aspectos
importantes relacionados con su area y proporcionar todos los elementos
necesarios para las reuniones en relaciéon con temas informéticos, cuando asi se
requieran;

) Supervisar el disefio de procedimientos que detecten las necesidades presentes y
futuras de los usuarios con respecto a recursos humanos en materia de
informatica, programa de cémputo y equipo de cémputo y proporcionar la
sistematizacion de informacién para satisfacer a las necesidades de la Institucién;
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K) Supervisar el mantenimiento de un inventario general de los equipos de
cémputo, de programas informaticos y licencias tanto de redes vy
comunicaciones en la institucion;

)] Elevar de manera sistematica y adecuada la imagen funcional y organizacional
de la Oficina de Desarrollo y Sistemas;

m)  Proponer las contrataciones y promociones del personal de la SYS;

n) Recomendar los cursos de capacitacion para el personal de la SYS que se
requiera para cumplir eficiente y oportunamente su objetivo;

0) Contribuir al control del desarrollo y evaluacion de resultados de los programas
encomendados a la Oficina; supervisar la labor de los Coordinadores de la SYS,
y determinar las medidas correctivas que han de aplicarse para solucionar
desviaciones de los programas asignados a las diferentes areas de la Oficina;

p) Supervisar la racionalizacion de los métodos, técnicas y recursos necesarios
para el cumplimiento de las funciones del Area Organizacion y Métodos;

q) Representar en materia de su competencia a la PCM ante cualquier autoridad o
dependencia, por delegacion del Secretario de Administracion;

r Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el ejercicio de su cargo;

s) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

t) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Administracion, para el cumplimiento de los objetivos de la Oficina.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador de Redes, Comunicaciones y Soporte

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Desarrollo y Sistemas
Supervisién . Programador de Sist. PAD Ill (Administrador de Redes,

Comunicacién y Soporte)
Programador de Sist. PAD Il (Encargado de Soporte Informéatico)
Programador de Sist. PAD Il (Encargado de Servicio Técnico)

Funciones Especificas

a) Elaborar y proponer los estandares necesarios a seguir, para la instalacion,
configuracién y mantenimiento de los servidores de red, asi como los estandares
de nombramiento para los recursos de las redes y bases de datos de la PCM,;

b) Administrar las herramientas implementadas en la Red referentes a la seguridad y
control de los servicios de Internet;

c) Verificar el cumplimiento de las normas, estandares y directivas, en lo que se
refiere a configuracion, instalacion y mantenimiento de servidores de red, equipos
de red y bases de datos de la PCM,;

d) Elaborar y proponer los procedimientos de copias de respaldo y seguridad, de los
datos contenidos en los Servidores de Red de la PCM,;

e) Evaluacion de herramientas de software y hardware con la finalidad de optimizar
la administracion y seguridad en la red;

f) Atender a los usuarios con los problemas que se presenten durante el manejo de
software base y aplicativos;

Q) Reparar y mantener los equipos de cémputo, asi como la personalizacion de los
equipos a los usuarios;

h) Reportar las fallas presentadas en los equipos asi como supervisar el tiempo de
respuesta del proveedor y fallas de la red al Jefe de la Oficina de Desarrollo y
Sistemas, y realizar el seguimiento de las reparaciones necesarias;

i) Precisar los sistemas de planificacion y control, que permitan aprovechar los
recursos del equipo para procesamiento electrénico de informacién, instalado en
la SYS, respetando lo estandares de calidad establecidos;

)] Mantener un inventario actualizado de las Licencias de Servidores y Clientes de
Red, instalados en la Presidencia del Consejo de Ministros, asi como tomar las
medidas de seguridad necesarias, a fin de poder mantener en lugar seguro dichas
licencias;

K) Vigilar el debido cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos;
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)] Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;
Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Desarrollo y Sistemas.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador de Desarrollo de Sistemas

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Desarrollo y Sistemas
Supervisién . Programador de Sist. PAD lll (Programador de Desarrollo de
Sistemas)

Programador de Sist. PAD Il (Administrador de Base de Datos)
Funciones Especificas

a) Organizar, dirigir y evaluar el analisis, disefio, programacion, desarrollo y
mantenimiento de los sistemas de informacion;

b) Validar técnicamente la codificacion o desarrollo del software de los sistemas
informaticos existentes, y supervisar las diferentes etapas en el desarrollo de los
proyectos informéaticos;

c) Mantener actualizadas las Base de Datos y las diversas paginas Web e Intranet
de la institucion;

d) Dar solucién a problemas presentados por el usuario en caso que el mismo sea
factible de sistematizarse;

e) Clasificar los requerimientos informaticos o sistemas y establecer el avance de los
mismos. Asignando los recursos informaticos necesarios y programadores,
estableciendo un calendario de actividades que incluya las fechas
correspondientes para presentar los avances del proyecto, y aprobar los
programas de actividades presentados por los programadores;

f) Elaborar, utilizar y mantener actualizado un formato en el que se detalle en forma
textual y gréafica las actividades de cada uno de los proyectos, contemplando el
avance de los mismos;

Q) Analizar las caracteristicas técnicas de los programadores para conformar el
equipo de trabajo de resolucion de problemas, en el ambito del area de desarrollo
de sistemas y elaborar presupuesto correspondiente de personal y material de

trabajo;

h) Proporcionar asesorias a los programadores en el desarrollo de la l6gica de sus
programas;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo y Sistemas.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador de Organizaciéon y Métodos

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Desarrollo y Sistemas
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas
emitidas por los Organos de Direccién y Secretario de Administracion de la
Presidencia del Consejo de Ministros, en el ambito de su competencia;

b) Supervisar las actividades orientadas a emitir opinién sobre los proyectos de
estructuras organizativas y documentos normativos de gestion que le remitan las
Unidades Orgéanicas de la Presidencia del Consejo de Ministros;

c) Supervisar las actividades para la identificacidn, andlisis, disefio e implementacién
de los procesos y procedimientos administrativos;

d) Conducir la formulacion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones, asi como los Manuales de Organizacién y Funciones y Perfiles de
Cargos; y de Procedimientos Administrativos de la Presidencia del Consejo de
Ministros;

e) Conducir el proceso de formulaciéon y actualizacién de las directivas y normas
internas, orientadas a optimizar la gestién administrativa;

f) Supervisar las actividades para el analisis, disefio e implementacion de las
estructuras organizativas de la Presidencia del Consejo de Ministros;

Q) Conducir la evaluacion y optimizacion de los niveles de calidad, productividad y
eficacia de los estamentos que desarrollan la gestion técnico-administrativa;

h) Realizar el andlisis, disefio y control de formas impresas, adecuandolas al
funcionamiento de los sistemas administrativos establecidos en la Institucion;

)] Coordinar con las Unidades Orgéanicas de la Institucion, la realizacion de estudios
orientados a mejorar los procesos, procedimientos y/o métodos de trabajo
administrativo;

) Coordinar y/o efectuar estudios y programas de racionalizacion del uso de los
recursos de la Institucion;

K) Evaluar el desempefio del personal a su cargo, segun corresponda;

)] Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

m)  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

n) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo y Sistemas.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD llI
Administrador de Redes, Comunicaciones y Soporte

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador de Redes, Comunicaciones y Soporte
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Administrar las Redes de Datos y Telefonia;

b) Administrar el servicio de correo electronico;

c) Administrar la Seguridad de la Red;

d) Administrar la Central Telefénica;

e) Obtener copias de seguridad backup de los servidores de PCM,;

f) Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas en el area;

Q) Instalacién de los equipos multimedia, audio y video de presentaciones, de las
salas del Acuerdo Nacional, Pérez de Cuellar y otras en las que se requiera
apoyo;

h) Apoyo en la atencion a usuarios;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo y Sistemas.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD llI
Asistente de Servicio Técnico

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador de Redes, Comunicaciones y Soporte
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Reparar equipos de computo, monitores, CPU, impresoras, scanners, teclados y
Mmouses;

b) Reparar equipos electronicos, TV, VHS, equipos de CD, DVD, proyectores y
teléfonos;

c) Efectuar instalaciones eléctricas (tomacorrientes, interruptores, equipos de
fluorescentes, reflectores, llaves térmicas, dicroicos, etc.);

d) Operar equipos, proyectores y controlar el audio en la Sala del Acuerdo Nacional,
durante las conferencias y/o reuniones de las diferentes oficinas;

e) Prestar apoyo técnico en la Sala del Acuerdo Nacional los dias y horas que se
requiera, segun indicaciones del Jefe de la Oficina de Desarrollo y Sistemas;

f) Realizar el mantenimiento del cableado de voz y datos;

Q) Elaborar informes periddicos de actividades realizadas;

h) Efectuar la instalacién de puntos de red a diferentes usuarios;

i) Realizar la programacién del circuito cerrado de edecanes y seguridad;

) Efectuar la revision de racks de puntos de red;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo y Sistemas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD llI
Asistente de Soporte Informatico

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador de Redes, Comunicaciones y Soporte
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Atender los problemas informaticos de los usuarios de la sede central y oficinas
externas, en el manejo del software;

b) Instalar y configurar equipos;

C) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas;

d) Elaborar reportes de problemas por usuarios y soluciones;

e) Mantener actualizado el inventario de los equipos existentes en las instalaciones
de la PCM;

f) Manejar los equipos multimedia, audio y video de presentaciones, de las salas del
Acuerdo Nacional, Pérez de Cuellar y otras en las que se requiera apoyo;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo y Sistemas.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD lli
Programador de Desarrollo de Sistemas (2)

Lineas de Autoridad

Dependencia : Coordinador de Desarrollo de Sistemas
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Accesar bases de datos, dentro de las reglas de responsabilidad autorizada;

b) Analizar y coordinar con el jefe inmediato los programas terminados para su
discusién y aprobacion;

C) Efectuar disefio de programas informaticos y realizar las pruebas del mismo;

d) Disefar los registros, reportes y archivos necesarios para el sistema de acuerdo a
los estandares y procedimientos establecidos;

e) Preparar la documentacion del sistema, manual de usuario, de operacion, etc., de
acuerdo con estandares y procedimientos;

f) Preparar los datos de prueba que se emplean durante la verificacion del sistema;

Q) Efectuar presentaciones de los proyectos preparados, para su discusion con el
Coordinador de Desarrollo de Sistemas y/o usuario;

h) Desarrollar la légica del programa y realizar las pruebas de escritorio
correspondientes, de acuerdo a los estandares y procedimientos establecidos;

i) Elaborar las descripciones de los programas que integran los sistemas;

) Recabar informacion en cuanto a las necesidades especificas de los usuarios
para la realizacién de los proyectos que se le asignen;

K) Efectuar el mantenimiento a los sistemas informéticos y/o programas en operacion
de acuerdo a los estandares y procedimientos establecidos;

)] Reportar fallas de equipo o instalaciones de su area de trabajo al Coordinador de
Desarrollo de Sistemas;

m) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

n) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

0) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo y Sistemas.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD lli
Asistente de Base de Datos

Lineas de Autoridad

Dependencia : Coordinador de Desarrollo de Sistemas
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Accesar bases de datos, dentro de las reglas de responsabilidad autorizada;

b) Garantizar la proteccién e integridad de los datos;

c) Implementar estrategias de seguridad para enfrentar con éxito las situaciones de
contingencia;

d) Proporcionar un proceso sistematico de copia de seguridad y recuperacion de
datos, evitando asi la pérdida de informacion, verificando que las copias
respaldadas contengan la informacion adecuada;

e) Disefiar y recomendar estructuras de Base de Datos para aplicaciones a
desarrollarse;

f) Optimizar y normalizar las Bases de Datos existentes;

Q) Mantener reserva sobre la informacion que se maneje;

h) Coordinar la seguridad informatica con el Administrador de Redes;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo y Sistemas.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Desarrollo y Sistemas
De la Secretaria de Administracion

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de la Oficina de Desarrollo y Sistemas

Supervisién : No ejerce
Funciones Especificas

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y
preparar la Agenda con la documentacion respectiva;

b) Archivar la documentacion propia de la Oficina de Desarrollo y Sistemas y digitar
documentos segun corresponda;

c) Recibir llamadas telefénicas;

d) Programar las citas y reuniones del Jefe de la Oficina de Desarrollo y Sistemas;

e) Contribuir con el control y seguimiento de los expedientes, preparando
periédicamente los informes de situacion;

f) Prestar apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de Desarrollo y Sistemas y al
personal de la Oficina;

Q) Recibir, y registrar en el sistema mecanizado de Tramite Documentario, los
diversos documentos que ingresan y salen de la Oficina de Desarrollo y
Sistemas;

h) Revisar e informar al Jefe de la Oficina de Desarrollo y Sistemas sobre toda
correspondencia recibida y/o remitida;

)] Solicitar y controlar el stock de utiles de oficina que requiera la Oficina de
Desarrollo y Sistemas;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo y Sistemas.
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DE LA OFICINA DE PRENSA

1. FINALIDAD

La Oficina de Prensa es un érgano de apoyo de la Presidencia del Consejo de
Ministros, se encarga de disefiar, recomendar y ejecutar las estrategias
periodisticas de la PCM.

2.  NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Prensa de la PCM esta a cargo de un Jefe con rango de Director y
Nivel Remunerativo F4, designado mediante Resolucién Ministerial, quien depende
del Presidente del Consejo de Ministros.

Por la naturaleza de sus funciones, se relaciona con instituciones publicas y
privadas, en especial con los medios de comunicacion escritos, radiales, televisivos.
A nivel interno, coordina con todos los 6rganos de la PCM, segun corresponda.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Disefiar la estrategia periodistica de la PCM.

3.2 Proporcionar a la Alta Direccion la informacion y analisis sobre las noticias
nacionales e internacionales.

3.3 Elaborar y proporcionar informacién periddica a los medios de comunicacion social.

3.4 Mantener actualizado el archivo escrito, audiovisual y grafico periodistico de la
oficina.

3.5 Las demés que le encomiende el Presidente del Consejo de Ministros.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Prensa se encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
CARER CARGOS
o Director de Sistema Administrativo Il 1
0  Experto en Sistema Administrativo | 1
o Periodista IV 3
o Técnico Administrativo | 1
6
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE PRENSA

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Jefe de la Oficina de Prensa

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros
Autoridad . Experto en Sistema Administrativo |

Periodista IV (3)
Técnico Administrativo |

Funciones Especificas

a) Proponer y participar en el disefio de la estrategia de Prensa de la PCM;

b) Formular y recomendar alternativas de politica de caracter comunicacional de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

c) Ejecutar actividades orientadas a la divulgacion de la imagen de la Presidencia del
Consejo de Ministros;

d) Elaborar el resumen diario de noticias, asi como redactar la informaciéon de
prensa;

e) Analizar las noticias nacionales e internacionales e informar de ellas a la Alta
Direccion de la PCM;

f) Proponer los términos de referencia para la contratacion de empresas
especializadas en brindar servicios en el &mbito de su competencia;

9) Proporcionar informacion periddica a los medios de comunicacion social;

h) Mantener actualizado el archivo escrito, audiovisual y grafico periodistico de la

oficina;
i) Asesorar y emitir opinion en los asuntos de su competencia;
) Representar por delegacion a la Presidencia del Consejo de Ministros, en
Comisiones Sectoriales, Multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales;
K) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;
)] Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

m) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

n) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE PRENSA

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
(Coordinador de Prensa)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Prensa
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Asesorar al Jefe de Prensa proponiendo las recomendaciones y sugerencias
necesarias para coadyuvar a una optima gestion de la Oficina;

b) Asistir a reuniones en representacion del Jefe de Prensa, en asuntos que se le
encomiende;

c) Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnicos que le solicite el Jefe de Prensa;

d) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas de la Oficina de Prensa;

e) Promover el uso eficiente de los recursos de la Oficina de Prensa y al incremento
de la productividad;

f) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Jefe de Prensa de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

Q) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el Jefe de
la Oficina de Prensa de la Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y
) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Prensa.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE PRENSA

DEL PERIODISTA IV
Periodista (3)

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Prensa
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Participar en la elaboracion de las politicas de prensa e informacion de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

b) Contribuir con la organizacion y supervision de los servicios institucionales de
comunicacioén e informacion;

C) Apoyar en el monitoreo de los medios de comunicacion en funcién de los temas
de actualidad;

d) Proponer y redactar las notas de prensa mas importantes para su difusion;

e) Opinar sobre el impacto social de las noticias;

f) Colaborar en el establecimiento de los canales de comunicacion con los diversos
medios de comunicacién para trasmitir de manera adecuada los mensajes de
gobierno;

Q) Asesorar y absolver consultas en asuntos de su especialidad;

h) Participar en el desarrollo de las camparfias de publicidad que sean realizadas por
la Presidencia del Consejo de Ministros;

i) Sistematizar la informacion recabada en una base de datos que permita hacer
consultas y seguimiento de la teméatica en funcion al medio y al tema;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Prensa.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE PRENSA

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Prensa
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al Jefe de la Oficina en la recepcion, clasificacién y organizacién de la
documentacion propia del area;

b) Seleccionar, clasificar y archivar informacion periodistica y demas documentos
normativos relacionados con las funciones propias de la Oficina de Prensa y de la
PCM;

C) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion dirigida al Jefe de la Oficina
de Prensa;

d) Apoyar en la preparacion del material y la documentacién necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Jefe de la Oficina de Prensa;

e) Ejecutar actividades de apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de Prensa;

f) Recibir y efectuar llamadas telefénicas, proporcionando la informacion y
orientacion en asuntos propios de la Oficina de Prensa,;

Q) Redactar con criterio propio documentos administrativos y realizar labores de
digitacion de documentos;

h) Coordinar los aspectos de organizacidon y programacion de actividades que le

competen;

i) Asumir la organizacion y supervision de la actividad administrativa
correspondiente a la Oficina de Prensa;

) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Prensa.
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DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

1. FINALIDAD

La Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo es un 6rgano de apoyo de la
Presidencia del Consejo de Ministros, se encarga de programar, coordinar y
ejecutar los procesos destinados a proyectar la imagen de la institucion, de
conformidad con las politicas, normas y principios aprobados por la Alta Direccion.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo de la Presidencia del Consejo de
Ministros esta a cargo de un Jefe con rango de Director y Nivel Remunerativo F-4,
designado mediante Resolucion Ministerial, quien depende del Presidente del
Consejo de Ministros.

Por la naturaleza de sus funciones, se relaciona con instituciones publicas y
privadas. A nivel interno, coordina con todos los érganos de la PCM, segun
corresponda.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Establecer y conservar las relaciones publicas con personas e instituciones del
sector publico y privado.

3.2 Regular y velar por el cumplimiento del protocolo y ceremonial del Estado en la
institucion.

3.3 Dirigir y supervisar la elaboracién de los impresos y paginas Web de la PCM.
Asimismo dar respuesta a las consultas que se efectlen a través de la pagina Web
institucional en coordinacién con las Unidades Organicas involucradas.

3.4 Organizar y conducir ceremonias y eventos que sean dispuestos por la Alta
Direccion.

3.5 Supervisar el uso adecuado de los elementos distintivos que utiliza la PCM.

3.6 Las demas que le encomiende el Presidente del Consejo de Ministros.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Relaciones Publicas se encuentra conformada por los siguientes

cargos:
N° DE
CARER CARGOS
a Director de Sistema Administrativo Il 1
0  Técnico Administrativo 1
Q  Técnico Administrativo | (Recepcionista) 2
o Técnico Administrativo | 1
5
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros
Autoridad : Técnico Administrativo I

Técnico Administrativo | (Recepcionista-Telefonista) (2)
Técnico Administrativo |

Funciones Especificas

a) Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de relaciones publicas de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

b) Supervisar la elaboracion del Banco de Datos y relaciones personales con
individuos e instituciones, con fines de cumplimiento de los objetivos de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

c) Colaborar con las acciones orientadas a evaluar las quejas, propuestas,
sugerencias y pedidos que formule la ciudadania para mejorar los servicios que
brinda la Presidencia del Consejo de Ministros;

d) Dar respuesta a las consultas que se efectien a través de la pagina Web
institucional en coordinacién con las unidades organicas involucradas;

e) Dirigir y supervisar la elaboracion de los impresos y pagina Web de la Institucion;

f) Coordinar y apoyar en la ejecucion de eventos oficiales, culturales, sociales y/o
deportivos en la Presidencia del Consejo de Ministros;

Q) Normar, coordinar, supervisar y apoyar las actividades de relaciones publicas que
se realizan en las dependencias del la Presidencia del Consejo de Ministros;

h) Proponer los términos de referencia para la contratacion de empresas
especializadas en brindar servicios en el &mbito de su competencia;

)] Supervisar y evaluar permanentemente la ejecucion de las actividades
desarrolladas por las empresas especializadas contratadas, velando por el
adecuado cumplimiento de las condiciones establecidas y formular los informes
gue correspondan;

) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO llI
Técnico Asistente

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al Jefe de la Oficina en la recepcion, clasificacién y organizacién de la
documentacion propia del area;

b) Seleccionar, clasificar y archivar la informacion escrita y demas documentos
relacionados con las funciones propias de la PCM, que sean de importancia para
el cumplimiento de las labores de la Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo;

C) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion dirigida al Jefe de la Oficina
de Relaciones Publicas y Protocolo;

d) Apoyar en la preparacion del material y la documentacién necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Jefe de la Oficina de
Relaciones Publicas y Protocolo;

e) Ejecutar actividades de apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de Relaciones
Publicas y Protocolo;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Relaciones Publicas y Protocolo.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Técnico Recepcionistay Telefonista

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo en el desarrollo
de la politica de relaciones publicas, cuidando resaltar y mantener una buena
imagen institucional;

b) Recibir, atender y orientar al publico que llega a la PCM, ya sea para entrevistarse
con algun funcionario o servidor de la PCM, o para recabar informacion;

c) Registrar los datos personales de aquellos visitantes autorizados a ingresar a las
instalaciones de la Presidencia del Consejo de Ministros;

d) Atender a los Pensionista y entregarles la correspondiente Boleta de Pensiones;

e) Operar la central telefénica de la Presidencia del Consejo de Ministros,
transmitiendo las llamadas telefonicas a los diversos anexos;

f) Atender las comunicaciones telefénicas, observando las normas de cortesia;

0) Transmitir y recibir mensajes telefénicos nacionales e internacionales;

h) Coordinar con el é&rea correspondiente para que se garantice el buen
funcionamiento y mantenimiento de la Central Telefonica;

i) Efectuar las coordinaciones con las areas de la Presidencia del Consejo de
Ministros; asi como con los funcionarios responsables, sobre las comunicaciones
telefonicas;

) Puede corresponderle llevar el control de llamadas telefénicas; asi como de las

tarifas de larga distancia nacionales e internacionales;

K) Presentar a su Jefe inmediato los reportes relacionados a la Central Telefonica,
gue le sean solicitados.

)] Apoyar como anfitriona al Jefe de Relaciones Publicas y Protocolo, en las
reuniones o eventos que se realicen;

m) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

n) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

0) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Relaciones Publicas y Protocolo.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Técnico de Apoyo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al Jefe de Relaciones Publicas y Protocolo en los eventos, ceremonias,
conferencias y demas actividades que se realicen en las instalaciones de la PCM
o fuera de ellas;

b) Apoyar en coordinacién con la Oficina de Asuntos Administrativos la preparacion
del material fotografico necesario para las exposiciones y conferencias en las que
participen los funcionarios de los 6rganos de gobierno de la PCM, de acuerdo con
disposicion expresa del Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo;

c) Realizar, en coordinacién con la Oficina de Asuntos Administrativos las acciones
necesarias para contar con el material fotogréafico requerido para cada evento,
segun indicaciones del Jefe de Relaciones Publicas y Protocolo;

d) Organizar y mantener el archivo fotografico de la Oficina de Relaciones Publicas y
Protocolo;

e) Preparar informes sobre costos por servicios efectuados en las reuniones,
conferencias, celebraciones institucionales, ceremonias u otros, a solicitud del
Jefe de Relaciones Publicas y Protocolo;

f) Elaborar presupuestos de materiales para atender las solicitudes de trabajo
recibidas;

Q) Apoyar al Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo en el
cumplimiento de la politica de relaciones publicas;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Relaciones Publicas y Protocolo.
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DE LA OFICINA DE COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL

1. FINALIDAD

La Oficina de Coordinacién Intergubernamental es un 6rgano de apoyo de la
Presidencia del Consejo de Ministros. Se encarga de mantener niveles de
coordinacién con los Gobiernos Regionales y Locales en asuntos de competencia
de la PCM.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Coordinacion Intergubernamental de la Presidencia del Consejo de
Ministros esta a cargo de un Jefe con rango de Director y Nivel Remunerativo F-4,
designado mediante Resolucion Ministerial, quien depende del Presidente del
Consejo de Ministros.

Por la naturaleza de sus funciones, se relaciona con instituciones publicas y
privadas. A nivel interno, coordina con todos los érganos de la PCM, segun
corresponda.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Analizar la informacion sobre temas sociales, econémicos y politicos relacionados
con la atencién y coordinacién a los Gobiernos Regionales y Locales.

3.2 Planificar y coordinar reuniones de trabajo de la PCM con los Gobiernos Regionales
y Locales, y los sectores respectivos.

3.3 Efectuar el seguimiento del resultado de las reuniones de trabajo de la PCM con los
Gobiernos Regionales y Locales, manteniendo informada a la Alta Direccién.

3.4 Realizar el seguimiento del cumplimiento del proceso de descentralizacion del
Estado, manteniendo informada a la Alta Direccion.

3.5 Analizar la coyuntura politica y social departamental e informar de ello a la Alta
Direccion.

3.6 Proponer acciones destinadas a mantener la paz social.

3.7 Analizar el impacto politico y social de los proyectos de Ley y autégrafas en los
departamentos del pais.

3.8 Las demas que le encomiende el Presidente del Consejo de Ministros.
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4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Coordinacion Intergubernamental se encuentra conformada por los
siguientes cargos:

N° DE
GARele CARGOS

a Director de Sistema Administrativo Il 1
0 Experto en Sistema Administrativo | 1
o Especialista Administrativo I 1
a Planificador Il 1
o Secretaria IV 1

5
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Jefe de la Oficina Coordinacion Intergubernamental

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros

Autoridad . Experto en Sistema Administrativo |
Especialista Administrativo Il
Planificador Il

Secretaria IV
Funciones Especificas

a) Dirigir y supervisar la gestidn de la Oficina de Coordinacién Intergubernamental;

b) Formular estrategias de vinculacion con los Gobiernos Regionales y Locales, que
fortalezcan las relaciones y la coordinacion entre el Gobierno Nacional y los
Gobiernos Subnacionales;

C) Formular y proponer el Plan Operativo y el Plan Anual de las Operaciones de la
Oficina de Coordinacion Intergubernamental;

d) Asesorar y emitir opinion en los asuntos de su competencia;

e) Coordinar con los sectores, los Gobiernos Regionales y Locales, reuniones de
trabajo segun Agenda programada;

f) Representar por delegacion a la Presidencia del Consejo de Ministros, en
Comisiones Subnacionales, Sectoriales, Multisectoriales y/o eventos nacionales e
internacionales;

Q) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

h) Preparar informes gerenciales sobre los resultados de las reuniones con los
gobiernos Regionales y/o locales;

)] Mantener informada, periédicamente, a la Alta Direccion sobre la Gestién de la
Oficina;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Desempenfiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador Regional

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Coordinacién Intergubernamental
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Analizar la informacién proporcionada por el equipo técnico sobre temas sociales,
economicos y politicos relacionados con la atenciéon y coordinacion con los
Gobiernos Regionales y Locales;

b) Preparar informes sobre los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales;

C) Asesorar al Jefe de la Oficina de Coordinacion Intergubernamental sobre aspectos
politicos del manejo de la Gestién del Gobierno Regional y Local;

d) Establecer y mantener relacién con los Sectores para que los proyectos de
inversién de importancia estratégica de los Gobiernos Regionales y Locales sean
atendidos;

e) Coordinar reuniones de trabajo en la PCM con los Sectores, los Gobiernos
Regionales y Locales;

f) Analizar y verificar el seguimiento del cumplimiento del proceso de
descentralizacién del Estado, a fin de mantener permanentemente informada a la
Alta Direccién;

Q) Asesorar y proponer espacios de concertacion y dialogo;

h) Preparar informes sobre temas sensibles y alternativas de solucién;

i) Mantener informado, periddicamente, al Jefe de la Oficina de Coordinacion
Intergubernamental sobre las actividades realizadas con los Gobiernos
Regionales y Locales;

) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Coordinacién Intergubernamental.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO llI
Especialista Administrativo OCIN

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Coordinacion Intergubernamental
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Efectuar el seguimiento, monitoreo, evaluacion y consolidacion de la informacion
administrativa, presupuestal y financiera, relacionada a los Gobiernos Regionales
y Locales;

b) Consolidar informacion sobre los Planes de Desarrollo Regionales y Locales;

C) Realizar el seguimiento y evaluacion de los compromisos del Gobierno Nacional
con los Gobiernos Regionales y Locales;

d) Coordinar y apoyar los Gobiernos Regionales y Locales en su vinculacion con los
Sectores del Gobierno Nacional;

e) Establecer espacios de dialogo y concertacién con los Gobiernos Regionales y

Locales;

f) Efectuar el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos logrados entre la PCM y
los Gobierno Regionales y Locales;

Q) Informar sobre la coyuntura politica, econémica y social del departamento;

h) Organizar la informaciéon sobre temas sensibles;

i) Proponer alternativas frente al Conflicto Social destinados a la busqueda de la
Paz Social;

) Analizar el impacto politico social de los proyectos de Ley y autdgrafas;

K) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

m) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Coordinacién Intergubernamental.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL

DEL PLANIFICADOR II

Planificador
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de la Oficina de Coordinacién Intergubernamental

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Realizar trabajos especializados relacionados con el &rea de su competencia;

b) Integrar equipos de trabajo y comisiones que los érganos de gobierno de la PCM
designe, para asuntos o temas de su competencia,;

c) Efectuar seguimiento a los acuerdos con los Gobiernos Regionales y Locales
asumidos por la Presidencia del Consejo de Ministros;

d) Absolver consultas y emitir opinibn en asuntos de coordinacion
intergubernamental relacionados con el &rea de su competencia;

e) Preparar cuadros estadisticos sobre Convenios, Cooperacion Técnica para
Desarrollo de Proyectos, Becas y otros temas afines;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Coordinacion Intergubernamental.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA OFICINA DE COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL

DE LA SECRETARIA IV

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Jefe de la Oficina de Coordinacion Intergubernamental

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certdmenes y
preparar la Agenda con la documentacion respectiva;

b) Archivar la documentacion propia de la Oficina de Coordinacion
Intergubernamental y digitar documentos segln corresponda;

c) Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

d) Programar las citas y reuniones del Jefe de la Oficina de Coordinacion
Intergubernamental;

e) Contribuir con el control y seguimiento de los expedientes, preparando
periddicamente los informes de situacion;

f) Prestar apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de coordinacion
Intergubernamental y al personal de la Oficina;

Q) Recibir, y registrar en el sistema mecanizado de Tramite Documentario, los
diversos documentos que ingresan y salen de la Oficina de Coordinacion
Intergubernamental;

h) Revisar e informar al Jefe de la Oficina de Coordinacion Intergubernamental sobre
toda correspondencia recibida y/o remitida;

i) Solicitar y controlar el stock de utiles de oficina que requiera la Oficina de
Coordinacién Intergubernamental;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Coordinacién Intergubernamental.
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DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

1. FINALIDAD

La Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial -DNTDT es el 6rgano
rector del sistema nacional de demarcacién territorial. Tiene competencia para
normar, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar el tratamiento de todas las
acciones de demarcacion territorial a efecto de que se sustenten en criterios
técnicos y geograficos.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Direccién Nacional Técnica de Demarcacion Territorial -DNTDT se encuentra a
cargo de un Jefe con rango de Director Nacional y nivel remunerativo F6, designado
mediante Resolucion Ministerial, quien depende de la Presidencia del Consejo de
Ministros. La DNTDT para el cumplimiento de sus funciones cuenta con los 6rganos
de apoyo siguientes:

¢ Oficina de Asuntos Técnicos, Geograficos y Territoriales; y
¢ Oficina de Base de Datos y Sistemas de Informacién Geografica.

Funcionalmente se relaciona con el Secretario General y con el Secretario de
Asuntos Legales y Normativos. Asimismo mantiene coordinacion con los demas
Secretarios de la Presidencia del Consejo de ministros y a nivel externo coordina
con funcionarios homoélogos de las entidades publicas descentralizadas y demas
entidades del Estado.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Proponer al Presidente del Consejo de Ministros los Proyectos de Ley sobre las
acciones de demarcacion territorial.

3.2 Formular propuestas normativas, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar el
tratamiento de todas las acciones de demarcacion territorial, a efecto de que se
sustenten en términos técnicos y geograficos.

3.3 Orientar, conducir y supervisar el proceso de demarcacion territorial asi como el
saneamiento de limites.

3.4 Coordinar y asesorar a las autoridades regionales y locales en materia de
organizacién y demarcacion territorial.

3.5 Evaluar expedientes técnicos y emitir informes técnicos-legales sobre las acciones
de demarcacion territorial.

3.6 Promover y coordinar politicas territoriales relacionadas con la integracion y
desarrollo de las circunscripciones politico administrativas.

3.7 Elaborar estudios especializados en temas de demarcacion territorial.
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3.8 Diagnosticar, elaborar y actualizar estudios técnico normativos y metodoldgicos,
relacionados con el &mbito de su competencia.

3.9 Administrar la base de datos de caracter técnico-cartografico y tematico para la
organizacion territorial.

3.10 Las demas que le encomiende el Presidente del Consejo de Ministros.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Direccidon Nacional Técnica de Demarcacion Territorial se encuentra conformada
por los siguientes cargos:

N° DE
CARGO CARGOS

o Director de Programa Sectorial IV 1
0  Experto en Sistema Administrativo | 2
o Abogadol 1
o  Gedgrafo IV 3
0 Especialista Administrativo I 1
o Sociologo 1
a  Secretaria lll 1
0  Auxiliar de Sistema Administrativo | 1

11
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] FUNCIONES DE LOS CARGOS )
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
Director de la Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidencia del Consejo de Ministros
Autoridad . Experto en Sistema Administrativo | (2)
Abogado |

Geografo IV (3)

Especialista Administrativo 11l
Sociologo |l

Secretaria lll

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Funciones Especificas

a) Supervisar el desarrollo del proceso de demarcacion territorial, y la adecuada
aplicacion de las normas e instrumentos técnicos vigentes para el saneamiento de
limites, asi como para la organizacion racional del territorio nacional;

b) Asesorar e informar al Presidente del Consejo de Ministros aspectos relacionados
a la problemaética del pais a nivel nacional, proponiéndole lineamientos territoriales
y normas técnico-legales reglamentarias en asuntos de demarcacion territorial e
informarle de los avances alcanzados en el saneamiento de limites y organizacién
del territorio nacional;

c) Proponer al Presidente del Consejo de Ministros proyectos de ley en materia de
demarcacion territorial;

d) Coordinar la elaboracion de informes de monitoreo y evaluacion de la ejecucion
de los proyectos de Cooperacién Técnica Internacional, que se generen en
materia de demarcacion territorial;

e) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas
emitidas por los Organos de Direccién de la Presidencia del Consejo de Ministros,
en el &mbito de su competencia;

f) Presentar, coordinar, y participar en propuestas de caracter politico-territoriales
relacionadas con la integracién nacional y el desarrollo de las circunscripciones
politico-administrativas, a efectos de fortalecer los procesos de descentralizacion
y regionalizacion;

Q) Monitorear y supervisar la base de datos de caracter técnico — cartografico y
tematico de la Oficina de Base de Datos y Sistemas de Informacion Geogréfica,
asi como su implementacion;

h) Coordinar con la Oficina de Organizacion y Desarrollo la formulaciéon y puesta en
ejecucion de programas informaticos que se requieran para el cumplimiento de las
funciones de la DNTDT;
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Del Director de la Direccién Nacional Técnica de Demarcacion Territorial

i) Representar por delegacion a la Presidencia del Consejo de Ministros, en
Comisiones Sectoriales, Multisectoriales y/o eventos nacionales e
internacionales;

)] Proponer el nombramiento, contratacion, promocién, desplazamiento y
otorgamiento de estimulos o sanciones del personal de la Direccion Nacional a
Su cargo;

K) Coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislaciéon vigente
relacionada con sus funciones;

)] Aprobar mediante Resolucion Jefatural los Estudios de diagnéstico y
Zonificacion;

m) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;

n) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

0) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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] FUNCIONES DE LOS CARGOS )
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador de Asuntos Técnicos, Geograficos v Territoriales

Lineas de Autoridad

Dependencia . Director de la Direcciéon Nacional Técnica de Demarcacion
Territorial
Supervisién . Por delegacion del Jefe de la DNTDT, sobre:
Abogado |
Geografo IV (2)
Sociologo |l

Funciones Especificas

a) Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia a solicitud de la Direccion
Nacional técnica de Demarcacion Territorial;

b) Supervisar, por delegacion del Director de la DNTDT las actividades del Abogado,
del Gedgrafo y del Socidlogo;

C) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Director de la DNTDT, relacionados con:
expedientes de demarcacion territorial y mapas de zonificacion;

d) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas técnicas y administrativas de la Direccion Nacional Técnica de
Demarcacion Territorial;

e) Promover el uso eficiente de los recursos de la Direccibn Nacional Técnica de
Demarcacion Territorial y al incremento de la productividad;

f) Supervisar y emitir los informes respectivos de los Estudios de Diagndstico y
Zonificacion y saneamiento de limites realizados por los Gobiernos Regionales;

0) Asistir a reuniones en representacion del Director de la DNTDT, en asuntos que
se le encomiende;

h) Elaborar los estudios técnicos que le encomiende el Director;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.
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] FUNCIONES DE LOS CARGOS )
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DEL EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Coordinador de Base de Datos v Sistemas de Informacion Geografica

Lineas de Autoridad

Dependencia . Director de la Direccién Nacional Técnica de Demarcacion
Territorial
Supervisién . Por delegacion del Jefe de la DNTDT, sobre:

Geografo IV (2)
Especialista Administrativo 11l

Funciones Especificas

a) Asesorar al Director de la Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial-
DNTDT proponiendo las recomendaciones y sugerencias necesarias para
coadyuvar a una Optima gestién técnica y administrativa en la Direccion;

b) Asistir a reuniones en representacion del Director de la DNTDT, en asuntos que
se le encomiende;

c) Supervisar, por delegacién del Director de la DNTDT las actividades de los
Geografos y del Especialista Administrativo;

d) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas técnicas y administrativas de la Direccion Nacional Técnica de
Demarcacion Territorial;

e) Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual de la Coordinacién de Base de Datos
y Sistemas de Informacidén Geografica;

f) Promover el uso eficiente de los recursos de la Direccion Nacional Técnica de
Demarcacion Territorial y al incremento de la productividad;

Q) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Director de la DNTDT;

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el Director

de la DNTDT;

i) Administrar y actualizar la base de datos estadisticos y cartograficos, asi como de
las principales variables fisicas y/o cartograficas, referentes al contexto nacional;

) Desarrollar e implementar modelos, métodos y técnicas geograficas que sirvan de

apoyo en la evaluacioén y disefio de los mapas de zonificacion;

K) Efectuar el mantenimiento y supervision del uso de los equipos y software
asignados a la DNTDT, coordinando con la Oficina de Desarrollo y Sistemas;

)] Generar cartografia automatizada tematica e informacion tabular e impulsar la
utilizacién del Sistema de Informacion Geogréfica-SIG, y alimentar la base de
datos de la Web:;

m) Monitorear, evaluar, supervisar y orientar adecuadamente las metodologias y
técnicas aplicativas para la demarcacion y organizacion territorial;
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Del Coordinador de Base de Datos y Sistemas de Informacion Geografica

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

n)
informacioén relacionada con el ejercicio de su cargo;
0) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y
p) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la

Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DEL ABOGADO |

Abogado
Lineas de Autoridad
Dependencia . Coordinador de Asuntos Técnicos, Geograficos y Territoriales

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Apoyar en el asesoramiento de caracter juridico-legal al Director de la Direccion
Nacional Técnica de Demarcacion Territorial y a los Coordinadores de la Direccién
en asuntos de caracter aplicables a la DNTDT;

b) Participar en la absolucion de consultas de caracter juridico-legal que le formulen
el Director de la DNTDT y los Coordinadores que la integran, emitiendo los
dictamenes correspondientes;

c) Apoyar en la formulacién de proyectos de dispositivos legales que le encomiende
el Director de la DNTDT, emitiendo la opinidn correspondiente;

d) Organizar y participar de las reuniones de trabajo con las Autoridades regionales
y/lo locales para resolver los conflictos limitrofes que se generen de las
respectivas acciones de demarcacion territorial; asi como brindar asesoramiento
en la elaboracion de las actas de Acuerdos de Limites;

e) Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico-legal y en los
proyectos de ley en el &mbito de la competencia de la DNTDT;

f) Coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente en
materia de demarcacion territorial y temas afines a las funciones asignadas a la
DNTDT;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.
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] FUNCIONES DE LOS CARGOS )
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DEL GEOGRAFO IV

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador de Asuntos Técnicos, Geogréficos y Territoriales
Supervisién : No ejerce

Funciones Especificas

a) Brindar opinion técnica en asuntos de demarcacion territorial que le encomiende
el Director de la DNTDT;

b) Participar en las comisiones de trabajo que se constituyan para resolver los
expedientes generados por asuntos de demarcacion territorial;

c) Asesorar y participar en la elaboracion de los Estudios de Diagnéstico y
Zonificacion, asi como de los estudios de saneamiento de limites y organizacién
territorial que le sea asignado;

d) Emitir opinion técnica en la formulacion de proyectos de dispositivos legales que
le encomiende el Director de la DNTDT;

e) Evaluar y emitir opinion técnica en los expedientes que se formen por asuntos
relacionados con demarcacion territorial;

f) Informar al Director de la DNTDT acerca de los avances de las acciones en
materia de demarcacién y organizacion territorial asignadas;

Q) Colaborar con el desarrollo de los estudios técnicos-geograficos especializados;

h) Preparar respuestas a las consultas formuladas en el Congreso de la Republica,
respecto a los asuntos de Demarcacion Territorial;

i) Absolver las consultas formuladas por las entidades del Estado, relacionadas con
las funciones de la DNTDT;
) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

K) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

)] Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.
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] FUNCIONES DE LOS CARGOS )
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DEL GEOGRAFO IV
De Base de Datos v Sistemas de Informacion Geografica

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador de Base de Datos y Sistemas de Informacion
Geografica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

Base de Datos y Sistemas de Informacion Geogréfica

a) Emitir opinion técnica sobre el tratamiento y gestion de base de datos y
cartografia automatizada y técnicas de percepcibn remota y sistemas de
informacién cartografica;

b) Asistir a reuniones en representacion del Director de la DNTDT, en asuntos que
se le encomiende;

c) Colaborar con la elaboracién y ejecucién del Plan de Trabajo Anual de la
Coordinacién de Base de Datos y Sistemas de Informacion Geografica;

d) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende el Director de la DNTDT;

e) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el Director
de la DNTDT;

f) Mantener y actualizar la base de datos estadisticos y cartograficos, asi como de
las principales variables fisicas y/o cartograficas, referentes al contexto nacional;

Q) Desarrollar e implementar modelos, métodos y técnicas geograficas que sirvan de
apoyo en la evaluacién, disefio y automatizacién de los Estudios de Diagnéstico y
Zonificacion;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

)] Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS Pagina 254 de 280

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 2004-09-08

De la Direccion Nacional Técnica de Demarcaciéon Territorial

] FUNCIONES DE LOS CARGOS )
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO llI
Especialista Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador de Base de Datos y Sistemas de Informacion
Geografica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Recopilar informacion estadistica cartografica, analizarla y registrarla para fines de
evaluacion de expedientes;

b) Prepara cuadros resumenes e informes técnicos de acuerdo a indicaciones del
Coordinador de Base de Datos y Sistemas de Informacion Geografica;

c) Elaborar estudios técnicos para la determinacion de la escala cartografica a
utilizarse para el tratamiento de las acciones de demarcacion territorial,

d) Participar en el trabajo de campo, investigaciones y/o revisiones que demanden el
tratamiento de acciones de demarcacion territorial;

e) Apoyar en el mantenimiento y actualizacién de la base de datos estadisticos y
cartograficos, asi como en la preparacion de los mapas tematicos y otras
actividades afines;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.
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] FUNCIONES DE LOS CARGOS )
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DEL SOCIOLOGO I

Sociologo
Lineas de Autoridad
Dependencia :  Coordinador de Asuntos Técnicos, Geograficos y Territoriales

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Elaborar estudios sociol6gicos respecto a los trabajos de campo y/o gabinete que
se lleven a cabo en el marco de la organizacién y ordenamiento territorial del pais
y del estudio de los expedientes de demarcacion territorial;

b) Participar en procesos de capacitacion organizados por la DNTDT para la difusion
de la normatividad legal, en especial, lo relativo a las comunidades campesinas,
indigenas y/o nativas;

C) Participar en reuniones de trabajo dispuestas por el Director de la DNTDT, en el
ambito de su competencia;

d) Participar en la elaboracion de cuestionarios y fichas metodolégicas necesarias
para la recopilacion de datos por la DNTDT;

e) Emitir informes sobre investigacion socioldgica por encargo del Director de la
DNTDT;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.
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] FUNCIONES DE LOS CARGOS )
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DE LA SECRETARIA 1lI

Secretaria
Lineas de Autoridad
Dependencia . Director de la Direccién Nacional Técnica de Demarcacion
Territorial
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Administrar documentos clasificados y brindar apoyo secretarial especializado al
Jefe de la DNTDT y a los Coordinadores, segun corresponda;

b) Efectuar el despacho de la documentacién con el Jefe de la DNTDT;

C) Apoyar en la organizacion y supervision del seguimiento de los expedientes que
ingresan a la DNTDT, mediante el uso del Sistema de Tramite Documentario y
preparar semanalmente el informe situacional;

d) Preparar y controlar la agenda de entrevistas y reuniones del Director de la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial;

e) Concertar citas, atender a las visitas y proporcionar informacién de caracter
general;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

0) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.
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] FUNCIONES DE LOS CARGOS )
DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION TERRITORIAL

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Auxiliar Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Director de la Direccién Nacional Técnica de Demarcacion
Territorial
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por la Direccién
Nacional Técnica de Demarcacion Territorial; haciendo firmar los cargos
correspondientes;

b) Apoyar en la atencion a los visitantes de la DNTDT;

c) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados a la Direccion
Nacional Técnica de Demarcacion Territorial;

d) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados a la Direccién
Nacional Técnica de Demarcacion Territorial;

e) Efectuar las compras menores que le encargue la secretaria de la Direccion
Nacional Técnica de Demarcacion Territorial; necesarias para el cumplimiento de
sus funciones;

f) Informar a la secretaria de la oficina, sobre las actividades desarrolladas;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.
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DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

1. FINALIDAD

La Secretaria de Comunicaciones es un Organo Técnico Especializado de la
Presidencia del Consejo de Ministros, y tiene por funcién principal desarrollar y
coordinar la politica de comunicaciones del Poder Ejecutivo.

2.  NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Secretaria de Comunicaciones se encuentra a cargo de un Secretario de
Comunicaciones con rango de Secretario General de Ministerio y Nivel
Remunerativo F-6, designado por el Presidente del Consejo de Ministros, mediante
Resolucion Ministerial, quien depende directamente del Presidente del Consejo de
Ministros. Para el cumplimiento de sus funciones, la Secretaria de Comunicaciones
esta conformada por las Unidades Organicas siguientes: Oficina de Medios de
Comunicacion, Oficina de Comunicacion Publicitaria, Oficina de Estudios y Analisis
y Oficina de Comunicacion Estratégica.

Por la naturaleza de sus funciones, se relaciona con instituciones publicas y
privadas, medios de comunicacion escritos, radiales, televisivos, con la Sociedad en
general.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Desarrollar y coordinar la politica de comunicaciones del Poder Ejecutivo,
proporcionando a la sociedad, la informacién apropiada y oportuna sobre las tareas
gue realiza el Gobierno.

3.2 Elaborar la estrategia de imagen y comunicaciones del Poder Ejecutivo.

3.3 Coordinar todas las campafias de interés social e informacién a la ciudadania que
realiza el Gobierno.

3.4 Coordinar y establecer las acciones necesarias para mantener adecuadamente
informada a la poblacion sobre los beneficios de la aplicacion de las politicas que
ejecuta el Gobierno.

3.5 Proponer la estrategia de medios, imagen, comunicaciones Yy relaciones
interinstitucionales acorde con los objetivos y metas del Gobierno.

3.6 Disefiar y proponer las operaciones comunicacionales de emergencia en los casos
gue fuere necesario.

3.7 Encargar y supervisar la realizacién de estudios de opinién y medios.

3.8 Actuar como o6rgano de comunicacion del Gobierno, teniendo como finalidad
proporcionar el material informativo que corresponda a los medios de comunicacion.

3.9 Investigar y analizar la informacién de los diferentes medios de comunicacion, para
la toma de decisiones y el desarrollo de la imagen y la difusién de las politicas del
Gobierno.

3.10 Evaluar sistematicamente el impacto de las estrategias de comunicacion aplicadas.
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3.11 Analizar y efectuar el seguimiento de los escenarios politicos, sociales y
economicos vinculados a la implementacion de politicas desarrolladas por el Poder
Ejecutivo.

3.12 Identificar las necesidades globales y especificas de comunicacién de las distintas
instancias gubernamentales y proponer las estrategias adecuadas para
satisfacerlas, debiendo priorizar el disefio y coordinacion de las acciones y
actividades comunicacionales del Presidente de la Republica.

3.13 Asesorar al Presidente del Consejo de Ministros sobre aspectos de desarrollo e
implementacion de estrategias y politicas comunicacionales y de difusién masiva.

3.14 Otras que le sean encomendadas por el Presidente del Consejo de Ministros.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Secretaria de Comunicaciones se encuentra conformada por los siguientes

cargos:
N° DE
CRIREE CARGOS
a Director de Sistema Administrativo IV 1
0  Especialista Administrativo IV 1
a Choferll 1
o Auxiliar de Sistema Administrativo |l 1
4
Oficina de Medios de Comunicacion
N° DE
CARED CARGOS
a Director de Sistema Administrativo Il 1
0 Especialista Administrativo IV 1
Q Técnico Administrativo Il 1
3
Oficina de Comunicacion Publicitaria
N° DE
CARED CARGOS
o Director de Sistema Administrativo Il 1
o Especialista Administrativo IV 1
Q Técnico Administrativo Il 1
3
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Oficina de Estudios y Analisis

N° DE
CARED CARGOS
o Director de Sistema Administrativo Il 1
o Especialista Administrativo IV 1
a Técnico Administrativo Il 1
3
Oficina de Comunicacién Estratégica
N° DE
CARGO CARGOS
o Director de Sistema Administrativo Il 1
0  Especialista Administrativo IV 1
a Técnico Administrativo Il 1
3
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
Secretario de Comunicaciones

Lineas de Autoridad

Dependencia . Presidente del Consejo de Ministros
Autoridad . Director de Sistema Administrativo Il (4)

Especialista Administrativo 1V (5)
Técnico Administrativo IV (4)
Chofer I

Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Técnico Administrativo Il (4)

Funciones Especificas

a) Dirigir y supervisar la gestion de la Secretaria de Comunicaciones;

b) Asesorar permanentemente al Presidente del Consejo de Ministros para mantener
los canales de informacion entre el Poder Ejecutivo y la Sociedad;

c) Informar diariamente a la Alta Direccion del Poder Ejecutivo sobre el acontecer
politico, social, econémico y todas aquellas actividades de mayor trascendencia
nacional e internacional;

d) Canalizar las inquietudes y necesidades de la ciudadania para que éstas sean de
conocimiento oportuno de la Alta Direccién del Poder Ejecutivo;

e) Recomendar y dirigir las estrategias para la difusién de la informacién entre el
Poder Ejecutivo y la Sociedad;

f) Mantener permanentemente informada a las autoridades del Gobierno del
acontecer nacional e internacional;

0) Preparar informes gerenciales sobre los resultados de los estudios de opinién
publica y de andlisis de medios para las autoridades del Gobierno;

h) Disponer la elaboracion de informacion estadistica sobre las campafias de bien
social que realiza el Gobierno;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
)] Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Desempenfiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente del
Consejo de Ministros.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Coordinador Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Comunicaciones
Supervisién : Chofer Il

Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Funciones Especificas

a) Asistir permanentemente al Secretario de Comunicaciones, en la organizacion,
coordinaciéon, control y evaluacion de las labores administrativas que
corresponden a la Secretaria;

b) Intervenir en la formulacion y consolidacion del presupuesto de la Secretaria de
Comunicaciones;

C) Proponer al Secretario de Comunicaciones las recomendaciones y sugerencias
necesarias para coadyuvar a una 6ptima gestién administrativa en el Despacho;

d) Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que le solicite el Secretario de Comunicaciones.

e) Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas administrativas de la Secretaria;

f) Promover el uso eficiente de los recursos de la Secretaria y al incremento de la
productividad;

Q) Efectuar los estudios técnicos que le encomiende la Secretaria de
Comunicaciones;

h) Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule el
Secretario de Comunicaciones;

i) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;
) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

K) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Comunicaciones.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

DEL CHOFER II
Chofer
Lineas de Autoridad
Dependencia . Coordinador Administrativo

Supervisién . No ejerce
Funciones Especificas

a) Conducir el vehiculo de transporte asignado a la Secretaria de Comunicaciones;

b) Mantener el vehiculo asignado en buen estado de operacion y conservacion;

C) Verificar permanentemente el funcionamiento mecénico-eléctrico, seguridad y
accesorios del vehiculo asignado;

d) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de primer nivel del vehiculo
a su cargo;

e) Efectuar coordinaciones con el servicio correspondiente sobre el mantenimiento
y/o reparacion del vehiculo;

f) Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del
consumo de combustible;

Q) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

i) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Comunicaciones.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Auxiliar de Sistema Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Coordinador Administrativo
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Distribuir la correspondencia y otros documentos emitidos por el Secretario de
Comunicaciones, haciendo firmar los cargos correspondientes;

b) Atender la Mesa de Partes de la Secretaria de Comunicaciones de la PCM,;

c) Apoyar en el archivo de la documentacion de la Secretaria de Comunicaciones;

d) Apoyar en la atencién a los visitantes de la Secretaria de Comunicaciones;

e) Operar maquinas y equipos de oficina;

f) Mantener en condiciones operativas los equipos asignados a la Secretaria de
Comunicaciones;

Q) Controlar el orden y la limpieza de los ambientes asignados a la Secretaria de
Comunicaciones;

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

i) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Comunicaciones.
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DE LA OFICINA DE MEDIOS DE COMUNICACION
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

1. FINALIDAD

La Oficina de Medios de Comunicacion es un 6rgano de linea de la Secretaria de
Comunicaciones y tiene por finalidad contribuir de manera eficiente y eficaz al
cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria de Comunicaciones.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Medios de Comunicacién se encuentra a cargo de un Jefe de Oficina
con Nivel Remunerativo F-3. Es designado por el Presidente del Consejo de
Ministros, mediante Resolucién Ministerial, quien depende directamente del
Secretario de Comunicaciones. Se relaciona con instituciones publicas y privadas
para el cumplimiento de sus funciones.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Intermediacion de las relaciones de Gobierno con los medios de comunicacion.

3.2 Canalizar la informacion desde el aparato del Estado hacia la prensa y de los
requerimientos de informacién de éstos hacia el gobierno.

3.3 Formular los andlisis de prensa que se requieran.

3.4 Las demas que le encomiende el Secretario de Comunicaciones.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Medios de Comunicaciéon de la Secretaria de Comunicaciones se
encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
GARele CARGOS
a Director de Sistema Administrativo Il 1
0 Especialista Administrativo IV 1
o Técnico Administrativo Il 1
3
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Medios de Comunicacion
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Jefe de la Oficina de Medios de Comunicaciéon

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Comunicaciones
Supervisién . Especialista Administrativo IV

Técnico Administrativo I
Funciones Especificas

a) Asesorar al Secretario de Comunicaciones en temas relacionados con las
estrategias para las adecuadas relaciones del gobierno con los medios de
comunicacion;

b) Colaborar permanentemente con el Secretario de Comunicaciones, en la
organizacion, coordinacion, control y evaluacion de las funciones de la Oficina de
Medios de Comunicacion;

C) Asistir a reuniones y eventos en representacion del Secretario de
Comunicaciones, en asuntos que se le encomiende;

d) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

e) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

f) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Comunicaciones.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Medios de Comunicacion
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Especialista Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Medios de Comunicacion
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Realizar trabajo de campo especializado en el area de su competencia;

b) Integrar equipos de trabajo y comisiones que la Alta Direccion designe, para
asuntos o temas de su competencia;

C) Emitir informes técnicos en el area de su competencia;

d) Asistir y asesorar al Jefe de la Oficina de Medios de Comunicacion en el area
técnica de su especializacion;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Medios de Comunicacion.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Medios de Comunicacion
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Medios de Comunicacion
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al Jefe de la Oficina en la recepcion, clasificacion y organizacion de la
documentacion propia del area;

b) Seleccionar, clasificar y archivar las normas legales y deméas documentos
normativos relacionados con las funciones propias de la PCM;

C) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion dirigida al Jefe de la Oficina
de Medios de Comunicacion;

d) Apoyar en la preparacion del material y la documentacién necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Jefe de la Oficina de Medios
de Comunicacion;

e) Ejecutar actividades de apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de Medios de
Comunicacion;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Medios de Comunicacion.
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DE LA OFICINA DE COMUNICACION PUBLICITARIA
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

1. FINALIDAD

La Oficina de Comunicacion Publicitaria es un érgano de linea de la Secretaria de
Comunicaciones y tiene por finalidad contribuir de manera eficiente y eficaz al
cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria de Comunicaciones.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Comunicacion Publicitaria se encuentra a cargo de un Jefe de Oficina
con Nivel Remunerativo F-3. Es designado por el Presidente del Consejo de
Ministros, mediante Resolucién Ministerial, quien depende directamente del
Secretario de Comunicaciones. Se relaciona con instituciones publicas y privadas
para el cumplimiento de sus funciones.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Coordinar las campafas publicitarias de bien publico e informacién que impulse el
Gobierno.

3.2 Las demés que le encomiende el Secretario de Comunicaciones.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Comunicacion Publicitaria de la Secretaria de Comunicaciones se
encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
ChReD CARGOS
o Director de Sistema Administrativo Il 1
0  Especialista Administrativo IV 1
o Técnico Administrativo I 1
3
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De |la Oficina de Comunicacion Publicitaria
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Jefe de la Oficina de Comunicacién Publicitaria

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Comunicaciones
Supervisién . Especialista Administrativo IV

Técnico Administrativo I
Funciones Especificas

a) Asesorar al Secretario de Comunicaciones en temas relacionados con las
campafas publicitarias de bien publico e informacién que impulse el Gobierno;

b) Colaborar permanentemente con el Secretario de Comunicaciones, en la
organizacion, coordinacién, control y evaluacion de las funciones de la Oficina de
Comunicacion Publicitaria;

c) Asistir a reuniones y eventos en representacion del Secretario de
Comunicaciones, en asuntos que se le encomiende;

d) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

e) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

f) Desempenfar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Comunicaciones.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Comunicacion Publicitaria
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Especialista Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Comunicacion Publicitaria
Supervisién : No ejerce

Funciones Especificas

a) Realizar trabajo de campo especializado en el area de su competencia;

b) Integrar equipos de trabajo y comisiones que la Alta Direccion designa, para
asuntos o temas de su competencia;

c) Emitir informes técnicos en el area de su competencia;

d) Asistir y asesorar al Jefe de la Oficina de Comunicacion Publicitaria en el area
técnica de su especializacion;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Comunicacion Publicitaria.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De |la Oficina de Comunicacion Publicitaria
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Comunicacion Publicitaria
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al Jefe de la Oficina en la recepcion, clasificacion y organizacion de la
documentacion propia del area;

b) Seleccionar, clasificar y archivar las normas legales y deméas documentos
normativos relacionados con las funciones propias de la PCM;

C) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion dirigida al Jefe de la Oficina
de Comunicacién Publicitaria;

d) Apoyar en la preparacion del material y la documentacién necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Jefe de la Oficina de
Comunicacion Publicitaria;

e) Ejecutar actividades de apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de
Comunicacion Publicitaria;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Comunicacion Publicitaria.
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DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y ANALISIS
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

1. FINALIDAD

La Oficina de Estudios y Andlisis es un érgano de linea de la Secretaria de
Comunicaciones y tiene por finalidad contribuir de manera eficiente y eficaz al
cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria de Comunicaciones.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES
La Oficina de Estudios y Andlisis se encuentra a cargo de un Jefe de Oficina con
Nivel Remunerativo F-3. Es designhado por el Presidente del Consejo de Ministros,
mediante Resoluciéon Ministerial, quien depende directamente del Secretario de
Comunicaciones. Se relaciona con instituciones publicas y privadas para el
cumplimiento de sus funciones.

3.  FUNCIONES GENERALES

3.1 Desarrollar Estudios comunicacionales y de opinién publica.

3.2 Las demas que le encomiende el Secretario de Comunicaciones.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Estudios y Andlisis de la Secretaria de Comunicaciones se encuentra
conformada por los siguientes cargos:

N° DE
CARER CARGOS
o Director de Sistema Administrativo Il 1
o Especialista Administrativo IV 1
o Técnico Administrativo Il 1
3
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Estudios y Analisis
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
Jefe de la Oficina de Estudios y Andlisis

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Comunicaciones
Supervisién . Especialista Administrativo IV

Técnico Administrativo I
Funciones Especificas

a) Asesorar al Secretario de Comunicaciones en temas relacionados con el
desarrollo de estudios comunicacionales y de opinién publica;

b) Colaborar permanentemente con el Secretario de Comunicaciones, en la
organizacion, coordinacién, control y evaluacion de las funciones de la Oficina de
Estudios y Analisis;

c) Establecer un adecuado nivel de coordinacion y comunicacién efectiva con los
sectores del Gobierno Central, para un tratamiento oportuno de los temas
comunicacionales desarrollados por la Secretaria de Comunicaciones;

d) Disefiar piezas comunicacionales, para la difusibn masiva de las obras sociales
gue realizan cada uno de los Sectores del Gobierno, en beneficio de la poblacion;

e) Asistir a reuniones y eventos en representacion del Secretario de
Comunicaciones, en asuntos que se le encomiende;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

0) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Comunicaciones.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Estudios y Analisis
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Especialista Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Estudios y Analisis
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Realizar trabajo de campo especializado en el area de su competencia;

b) Integrar equipos de trabajo y comisiones que la Alta Direccion designha, para
asuntos o temas de su competencia;

C) Emitir informes técnicos en el area de su competencia;

d) Asistir y asesorar al Jefe de la Oficina de Estudios y Analisis en el area técnica de
su especializacion;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Estudios y Andlisis.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Estudios y Analisis
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Estudios y Analisis
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al Jefe de la Oficina en la recepcion, clasificacion y organizacion de la
documentacion propia del area;

b) Seleccionar, clasificar y archivar las normas legales y deméas documentos
normativos relacionados con las funciones propias de la PCM;

C) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion dirigida al Jefe de la Oficina
de Estudios y Andlisis;

d) Apoyar en la preparacion del material y la documentacién necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Jefe de la Oficina de Estudios

y Andlisis;

e) Ejecutar actividades de apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de Estudios y
Analisis;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Estudios y Analisis.
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DE LA OFICINA DE COMUNICACION ESTRATEGICA
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

1. FINALIDAD

La Oficina de Comunicacién Estratégica es un érgano de apoyo de la Secretaria de
Comunicaciones y tiene por finalidad contribuir de manera eficiente y eficaz al
cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria de Comunicaciones.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Comunicacion Estratégica se encuentra a cargo de un Jefe de Oficina
con Nivel Remunerativo F-3. Es designado por el Presidente del Consejo de
Ministros, mediante Resolucién Ministerial, quien depende directamente del
Secretario de Comunicaciones. Se relaciona con instituciones publicas y privadas
para el cumplimiento de sus funciones.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1 Efectuar el seguimiento de escenarios politicos, sociales y econémicos, en funcion a
los requerimientos de comunicaciones del Gobierno, con la finalidad de sugerir y
recomendar politicas de rdpida implementaciéon que permitan corregir dificultades
coyunturales.

3.2 Las demas que le encomiende el Secretario de Comunicaciones.

4. ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Comunicacion Estratégica de la Secretaria de Comunicaciones se
encuentra conformada por los siguientes cargos:

N° DE
GARele CARGOS
a Director de Sistema Administrativo Il 1
0 Especialista Administrativo IV 1
o Técnico Administrativo Il 1
3
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Comunicacidon Estratégica
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Jefe de la Oficina de Comunicacién Estratégica

Lineas de Autoridad

Dependencia . Secretario de Comunicaciones
Supervisién . Especialista Administrativo IV

Técnico Administrativo I
Funciones Especificas

a) Asesorar al Secretario de Comunicaciones en temas relacionados con los
estudios en el campo de la Comunicacién Estratégica a fin de facilitar y mantener
las relaciones del Gobierno con los medios de comunicacion;

b) Colaborar permanentemente con el Secretario de Comunicaciones, en la
organizacion, coordinacion, control y evaluacion de las funciones de la Oficina de
Comunicacion Estratégica;

C) Asistir a reuniones y eventos en representacion del Secretario de
Comunicaciones, en asuntos que se le encomiende;

d) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

e) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

f) Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario de
Comunicaciones.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Comunicacidon Estratégica
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Comunicacién Estratégica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Realizar trabajo de campo especializado en el &rea de su competencia;

b) Integrar equipos de trabajo y comisiones que la Alta Direccion designa, para
asuntos o temas de su competencia;

c) Emitir informes técnicos en el &rea de su competencia;

d) Asistir y asesorar al Jefe de la Oficina de Comunicacion Estratégica en el area
técnica de su especializacion;

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

f) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo; y

Q) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Comunicacion Estratégica.
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FUNCIONES DE LOS CARGOS
De la Oficina de Comunicacidon Estratégica
De la Secretaria de Comunicaciones

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Técnico Administrativo

Lineas de Autoridad

Dependencia . Jefe de la Oficina de Comunicacion Estratégica
Supervisién . No ejerce

Funciones Especificas

a) Apoyar al Jefe de la Oficina en la recepcion, clasificacion y organizacion de la
documentacion propia del area;

b) Seleccionar, clasificar y archivar las normas legales y deméas documentos
normativos relacionados con las funciones propias de la PCM;

C) Efectuar el tramite administrativo de la documentacion dirigida al Jefe de la Oficina
de Comunicacion Estratégica;

d) Apoyar en la preparacion del material y la documentacién necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Jefe de la Oficina de
Comunicacion Estratégica;

e) Ejecutar actividades de apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de
Comunicacion Estratégica;

f) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo;

Q) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y

h) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Comunicacion Estratégica.
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