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ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES

N° DE . :
PLAZA TITULO DEL PUESTO ‘CLAS|FICACION TQTAL
72 Director General _ EC 1
73/74 |Asistente de Area il , SP-AP 2
75 Asistente Administrativo Ill SP-AP 1
76  |Auxiliar Administrativo , SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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Numero de Orden :

CARGO 72

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y OPERACIONES

Clasificacion :

Director General EC

o~

FUNCIONES ESPECIFICAS :

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

. Mantener estrecha coordinacion con las demas Direcciones Generales y Direcciones que

. Reportar directamente al Secretario General informacion relevante que este le solicite,

Proponer y aprobar normas y directivas que permitan facilitar y mejorar las gestiones
administrativas del Despacho Presidencial dentro del &mbito de su competencia

Brindar asesoramiento a sus superiores y emitir opinidbn especializada en asuntos
administrativos.

Proponer al Subsecretario General planes de organizacion, manuales, reglamentos,
directivas, asi como dispositivos sobre técnicas de autorizaciéon, procesamiento, registro,
verificacion, evaluaciones, seguridad y proteccion de los bienes y recursos del Despacho
Presidencial. . '

Proponer politicas de seleccion de personal y participar en la seleccion de los mismos.
Supervisar y asegurar el pago oportuno de remuneraciones y otros conceptos del
personal que presta servicios en el Despacho Presidencial.

Controlar y supervisar las actividades vinculadas a la ejecucion y prestacion de los
servicios a las personas y areas del Despacho Presidencial.

Aplicar disposiciones para la ejecucion de los procesos de adquisiciones, cotizaciones,
almacenamiento, distribucién y control de los bienes y servicios requeridos por las
unidades del Despacho Presidencial.

Supervisar la preparacion, difusion y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Dirigir, evaluar y supervisar la preparacion de los Estados Financieros del Despacho
Presidencial.

Administrar los recursos financieros, ejecutando las actividades de captacién, custodia y
registro contable de las operaciones financieras, presupuestales y de rendicion de
cuentas.

Supervisar la ejecucion de las actividades para proveer los servicios de comunicacion,
asignacion, instalacién, mantenimiento y reparacion de los equipos de comunicacion y
electrénicos (teléfonos fijos y celulares, radios, cables, parlantes, centrales telefénicas,
etc.) del Despacho Presidencial, a través de la Direccion de Tecnologia de
Telecomunicaciones.

Ejecutar las gestiones necesarias para proporcionar la plataforma tecnologica de
informacion en el corto y largo plazo, con la finalidad de proveer del servicio a las areas
del Despacho Presidencial para cumplir con sus funciones y objetivos trazados de
manera 6ptima, a través de la Direccion de Tecnologia de la Informacion y Sistemas.
Expedir resoluciones y proponer directivas dentro del ambito de su competencia.

Controlar el manejo de los fondos de conformidad a las disposiciones vigentes
manteniendo informado al respecto al Sub Secretario General

Formular y proponer a la Sub secretaria General los lineamientos de politica para el
adecuado funcionamiento de los Sistemas Administrativos a su cargo.

Cautelar y administrar el patrimonio (Activos Fijos y Bienes Culturales) del Despacho
Presidencial a través de la Direccién de Logistica, asi como disponer se mantenga un
inventario valorado y actualizado del mismo.

Formular, controlar y evaluar un plan anual de mantenimiento de infraestructura y de
servicios generales requeridos para el adecuado funcionamiento del Despacho
Presidencial.

Supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones del personal.

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

conforman el Despacho Presidencial, con €l fin de unir esfuerzos y en conjunto lograr los
objetivos y metas prefijadas.

sin perjuicio de dar cuenta a su inmediato superior.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa ,
Subsecretario General de la Presidencia de la Republica.

b. Supervision directa
Director de Recursos Humanos
Director de Contabilidad y Finanzas
Director de Logistica
Director de Operaciones
Director de Tecnologia de Telecomunicaciones
Director de Tecnologia de la Informacion y Sistemas

REQUISITOS MINIMOS :

Educacidn Capacitacién Experiencia
Titulo Profesional Estudios de maestria Minima de 03 afios en la
(deseable) Administracion Publica .

Conocimiento de
computacion e ingles
(deseable).

68




CCC (el (CrCiCccCrcCCccCcccecc

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIO

" CARGO Numero ;ig Orden :

Y OPERACIONES L
Asistente de Area il | Clasificacion :
SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS :

—_

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a.
b.

REQUISITOS MINIMOS :

Asesorar en asuntos que sean requeridos por el Director General.

Tomar conocimiento de correspondencia delegada, plantear opiniones y alternativas de
solucion para preparar el texto de respuesta y las acciones pertinentes, previa
investigacion y andlisis correspondiente.

Informar sobre los temas que el Director General le encomiende.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios y reuniones de coordinacion en
relacién a la gestion del area para la solucion de problemas, atencion de solicitudes y
requerimientos, asi como para alcanzar eficacia en los servicios del area.

Absolver consultas formuladas por el Director General de Administracion y emitir opinion
sobre estudios, investigaciones y otros relacionados con el area, verbales o escritas.
Elaborar, proponer y aplicar mejoras a los procesos de su competencia y optimizar el uso
de los recursos asignados.

Apoyar al Director General de Administracion y Operaciones en el ejercicio de su funcion.
Cumplir con la normatividad vigente relacionada con sus funciones o dentro del ambito de
su competencia.

Asistir a la Direccion General de Administracion y Operaciones en la implementacion de

sus disposiciones..

Dependencia directa
Director General de Administracion y Operaciones.

Supervision directa
No ejerce

Educacién Capacitacion Experiencia

Bachiller, Estudios Técnicos | Otros estudios acordes con Minimo 01 afio en las labores
concluidos. las funciones a realizar. a desarrollar.

Conocimiento de
computacion e ingles
(deseable).
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIO

CARGO Numero _c,!: Orden :

Y OPERACIONES e s
Clasificacion :

Asistente de Area i SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS :

—_

Noo

Apoyar en la emision de opinion en el ejercicio de su funcion.

Asistir en la elaboracién de documentos de gestion y otros de similar naturaleza, que se le
encomienden.

Ayudar en la elaboracion de los proyectos de directivas y otra normatividad de gestion
que se le encomienden.

Proporcionar informacién sobre disposiciones legales y administrativas vigentes que se
publican en el diario Oficial “El Peruano”, que tengan relacién con las funciones de la
Direccion General de Administracion y Operaciones y sus diversas unidades organicas.
Brindar respaldo en comisiones o equipos de trabajo, por disposiciéon de sus superiores.
Apoyar al Director General de Administracion y Operaciones en el ejercicio de su funcion.
Cumplir con la normatividad vigente relacionada con sus funciones o dentro del ambito de
su competencia.

Asistir a la Direccién General de Administracion y Operaciones en la implementacion de
sus disposiciones

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

b.

Dependencia directa
Director General de Administracion y Operaciones.

Supervision directa
No ejerce

REQUISITOS MINIMOS :

Educacién Capacitacion Experiencia

Bachiller, Estudios Técnicos | Otros estudios acordes con Minimo 01 afo en las labores
concluidos. las funciones a realizar. a desarroliar.

Conocimiento de
computacion e ingles
(deseable).
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CARGO Numero _clise Orden :
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y OPERACIONES . . ‘e
Asistente Clasificacion :
Administrativo lll SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa y egresa de la
Direccion General de Administracion y Operaciones.

2. Procesar la informacion de los documentos de gestion de la direccién, organizarlos y
ponerlos a consideracion del Director General.

3. Atender y realizar llamadas telefénicas, enviar correos electronicos, fax internos y
externos, reproducir documentos digitales que contribuyan a la gestion administrativa.

4. Participar en la organizacion y desarrollo de las reuniones de trabajo convocadas por el
Director General de Administracion y Operaciones.

5. Brindar atencion a las personas que soliciten audiencia y realicen consultas a la Direccién
General, en el ambito de su competencia.

6. Llevar la Agenda Personal del Director General de Administracion y Operaciones
(lamadas, visitas, reuniones, etc.) que servira como medio para planificar su dia /semana.

7. Realizar el tramite y seguimiento de los documentos concernientes a la Direccion General
e informar sobre su situacion.

8. Preparar la documentacién e informacion requeridas en caso de entrevistas,
presentaciones o reuniones cuando lo solicite el Director General.

9. Elaborar reportes y redactar documentos para observacion y firma del Director General.

10. Estructurar y mantener actualizados los archivos fisicos e informaticos del area.

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

12. Supervisar la limpieza del area de trabajo y coordinar el aseo y mantenimiento respectivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Director General de Administracion y Operaciones.

b. Supervision directa
No ejerce

REQUISITOS MINIMOS :

Educacién Capacitacion Experiencia # 3
Bachiller o Estudios Técnicos | Estudios de Secretariado. Minimo 01 afio en las labores 2, §
concluidos Otros estudios (deseable) a desarrollar. ”’-7/,, \‘\'s""

Conocimiento de
Computacion e Ingles
(deseable)
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CARGO Numero ;:Ig Orden :
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y OPERACIONES . e ‘.
Auxiliar Clasificacion :
Administrativo SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1. Apoyar en la tramitacion de los documentos que se generen asi como otras actividades
del area que se le encarguen.

2. Realizar labores de mensajeria adecuada y oportunamente, manteniendo la
confidencialidad de la documentacion y los valores a los que tiene acceso. Tomar las
providencias para la debida reserva de la informacioén durante el proceso de mensajeria.

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

4. Apoyar en el mantenimiento del archivo documentario e informatico.

5. Apoyar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran (teléfonos,
fax, fotocopias, etc.) asi como recibir y atender a las visitas segun instrucciéon de su
superior.

6. Guardar la reserva del caso en cuanto a las visitas que llegan a la Direccién General de
Administraciéon y Operaciones, asi como de la informacion a su alcance.

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

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

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

10. Apoyar en el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles. ghoer "!I%‘

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa Ty
Director General de Administracién y Operaciones.

b. Supervision directa
No ejerce

REQUISITOS MINIMOS :

Educacién Capacitacion Experiencia
Estudios Técnicos concluidos | Otros Estudios (deseable). Minimo 01 afio en las labores
o Secundaria Completa. Conocimiento de a desarrollar.
Computacion e ingles
(deseable).
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