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UV&TOS; el informe Técnico N° 001-2015-DP/OPP de la Oficina de Planeamiesto y
Presupuesto, gl informe N° 007-2015-DGA/DRH de la Direccion de Recursos Humanos y
el Proveido N° 00651-2015-DP/DGA de la Direccion General de Administracion sobre
modificacién det Manual de Organizacion y Funciones - MOF delf Despacho Presidencial;

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presidencial,
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 066-2006-PCM fue modificado mediante

: Decreto Supremo N° 082-2011-PCM;

Que, mediante Resolucion de Subsecretaria General de la Presidencia de la
Republica N° 049-2008-DP/SSGPR de fecha 28 de agosto de 2008, se aprobd el Manual
de Organizacidén y Funciones — MOF del Despacho del Presidencial, tomando como
referencia los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP
aprobado por Resolucion Suprema N° 308-2006-PCM; e

: -

Que, el Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Despacho Presidencial ﬂa
sido modificado por las Resoluciones N° 022-2009-DP/SSGPR, N® 002-2010-DP/SSGPR,
N°® 041-2011-DP/SSGPR, N° 019-2011-DP/SSGPR y N° 018-2013-DF/SSGPR;

Que, el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de! Despacho Presidencial, por
razones de necesidad institucional ha sido actualizado y modificado por reordenamiento de
cargos mediante las Resoluciones N° 004-2010-DP/JCGCR, 004-2011-DP/JCGOB, 060-

2011-0P/JCGOB, 021-2012-DP/JCGOB, siendo la ultima modificacién la dispuesta
Eing, mediante Resolucidn de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica N 029~
s % 2013-DP/SGPR de! 27 de diciembre de 2013;

P Que, mediante el documento del Visto, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Y44 aepgiendo la propuesta de la Direccion de Recursos Humanos, formula el proyecto
sistematizado de modificacién del Manual de Organizacion y Funciones - MOF del
Despacho Presidencial en concordancia y coherencia al Cuadro para Asignacion de
Personal — CAP del Despacho Presidencial vigente y el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Despacho Presidencial vigente y propone su aprobacion;



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

Que, en el Infarme N° 007-2015-DP-DGA/DRH, la Direccién de Recurscs Humanos
sefala que el Despache Presidencial aun no inicia el trénsito al régimen previsto por ta Ley
N 30057, por fo cual en aplicacidn de la Directiva antes citada, el Manual de Organizacién
y Funciones mantiene vigencia como documento de gestion hasta que se inicie el proceso
antes referido, pudiende ser actualizado y modificado en concordancia con sus normas de
organizacion;

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

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

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacian y Funciones
del Despacho Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 068-2006-PCM y madificado
mediante Decreto Supreme N° 082-2011-PCM,;

Con el visto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Direccidn General de
Administracién, Oficina de Asesoria Juridica y la Direccion de Recursos Humanos;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificacidn del MOF

Modificar el Manual de Organizacion y Funciones - MOF del Despacho Presidencial,
- aprobado mediante Resolucion N° 049-2008-DP/SSGPR, conforme al Anexo que forma
parte integrante de la presente resclucion.

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

Articulo 3.- Difusion

Remitase copia fedateada de la presente Resolucidn a ta Direccién de Tecnologia
de fa informacion y Sistemas la que procedera a su publicacién en la pagina web del
Despacho Presidencial, la intranet institucional y el Portal de Transparencia.

Registrese y comuniquese.
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ESTRUCTURA DE CARGOS

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

N3 DE PLAZA TfTULQ DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
1 Presidente de la Rapublica FP 1
2 Asistente de Area IV EC 1
3 Asistente Administrative 1V EC 1
4 Auxiliar Administrative SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
W 2
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I

Ndamero de Orden | 1 Clasificacion ‘ Fp

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CARGOD Presidente de la Republica

i FUNCIONES ESPECIFICAS: e

1. lLasgue la Constltucian v las Leyes le otorgan.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Ninguna

Supervisidn directa | ¥ Secretaria General de Is Presidencia de |z Repdblica
REQUISITOS MiNIMOS

Educacion ! Ce zcuerdo 2 ta Constitucidn v las Leyes

Capacitacion | ¥ Deacuerdo a la Constitucion y las Leyes

p Experiencia v' De acuerdo a fa Constituclén y fa¢ Leyes
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| PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
: CARGO Asistente de Area IV

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener 2! dia, la Agends Personal del Presidente de ls Republice y conciliaria con la Agenda Oficial que servird
de instrumenta de gestién y seguimiento de 13 Presidencia de la Republica en coordinacion con la Secretaria
General.

2. Elaborar cuando lo solicite el Sr. Presidente de 1a Republicz, Iz documentacién e informacidn que sea nacesaris
en casos de entravistas, presentaciones, reuniones i 0Ires.

3. Efectuar y atender |as llamades telefonicas por encargo del Presidente de la Republica.

4, Recibir y atender a las visitas que le encargue el Presidente de la RepUblica o efectuar las coordinaciones que
correspondan.

5. Atender mensajes y absolver consultas dentro de las politicas y los limites autorizados por el Presidente de la
Republica.

6. Recibir y supervisar la cotrespondenciz e invitaciones, elaborando los formatos de réspuesta a la
correspondentia, segin indicaciones dei Presidente de la Repdblica, Informando de los resultados obtenidos.

7. Supervisar la limpie2a y el buen estado de as instalaciones del Despacho del Presidente de la Republica y de su
srea de trabajo; esi como, controlar la asistencia, puntualidad y buena presantacion del personat a su cargo.

8. Clasificar, mantener y custodiar toda |a documentacién del Despacho del Presi dente de la Republica; asl como,

los archivas fisicos e informaticos.

Dirigir v supervisar fas labores de los mayordomos y demés personal de apoyc O¢l Despacho, que asiste al

Presidente de 1z Republica.

10. Recibir los encargos del Presidente de [a Republica, hacer el seguimiento respectivo e informar sobre los
resultados.

11. Enviar y recibir documentos por fax, sacar fotocopias, reproduccién computarizada de documentos, enviar

; correos electrénicos, bajo orden expresa del Presidente de Iz Republica o de lz Secretaria General )

i 12. Repurar a fz Secretaria General Iz informacion relevante que se le solicite, sin perjuicio de reportat a su
inmediato superior,

13, Dtras gue le asigne el Presidente de |s Republica.

}D

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa Secretaria General de la Presidencia de I RepUblica

¥ Asistente Administrativo tV
'« Auxiliar Administrativo

. Supervisién directa

REQUISITOS MINIMDS

» Educacion Ticulo Profesiona! o Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines zl cargo.

v Estudios de Maestris (deseable}

Capacitacidn

v Conocimiento Computacién e ingiés [deseable).

Experientia | v Minima de 03 aRos en la Administracidn Publica




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES :
DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: ! Febrero de 2015
Pespacho Presidencial Pé&gina: l Pagina 8 de 178

Nimero de Orden 3 ! Clasificacion EC

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA - .
CARGD { Asistente Administrative IV

{ FUNCIONES ESPECIFICAS:

i 1. Redactar los documentos a requerimiento de su inmediato superior.

2. Actualizar el archivo de documentacidn emitida y recibida, asi como el archivo informatico.

3. Llevar diariamente el registro de Iz correspondencia de ingreso y salida; as/ como, contralar el retorng de los

cargos de recepcion.

4. Efectuar el seguimiento de la correspondencia de acuerdo a las politicas establecidas o a las instrucciones

recibidas de sy superior, informando v registrando los resultados obtenidos.

5. Recibir las llamadas del Presidente de la Republica, @ través de centrales telefdnicas, teléfonos directos,
privados v anexas originados al despacho, atenderlas, registrarles de ser &l caso e informar, si corfesponde
conectar la comunicacion o dar ta respuesta segun thstrucciones,

Realizar lamadas telefonicas por encargo da sus superiores.

Supervisar la iimpleza y el buen estado de las instalaciones de la Presidencia de la Republica y del drea de
trabajo,

Apoyar en Ja coordinacién para la organizacitn y desarrollo de las reuniones o comités de trabsjo de Ia
Presidencia de lz Republica; asi como, en el desarrollo de otras actividades administrativas gue se requieran.
Recibir y atender a las visitas.

. Cantrolar los materizles de oficina y formularios del drea.

. Enviar y recibir documentos por fax, sacar fotocopias, reproduccién computarizada de documentos,
digitalizacion de documentos, enviar correos electronicos bajo orden expresa de sus superiores.

. Estructurar los archivos docuementarios e informdtico y mantenerlos actualizados.

13. Reportar 5 la Secretaria General informacidn relevante que se le solicite, sin perjuicio de reportar 2 su inmediato

superior.

[ 14. Otras que le asigne el Presidente de la Republica.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

L Dependencia directa Asistente de Area IV
‘?r Supervision directa v Ninguna
REQUISITOS MINIMOS
Educacion Titulo Profesional o Bachiller o Titule Técnico, en carreas afines al cargo.

v Estudios de Maestria {deseabie)

Capacitacion 3 L
P ¥ Conotimientc de Computacion e inglés (deseable].

Experiencia ¥ Minima de 03 afos en la Administracidn Publica
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; Nimero de Orden | 4 1' Clasification i SP-AP
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ’ . -
. CARGO { Auxiliar Administrativo ‘
i
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Apovar en |z tramitacion de los documentos que se generen; 2si como, en otras actividades del drea gque se le '
encarguen, de acuerdo 8 polititas establecidas o a instrucciones recibidas de su superior, informando de los ¢
; resultagos obtenidos.
{ 2. Realizar labores de mensajeria, de forma adecuada y oportuna, manteniends 2 confidencialidad de lz |
! documentacion y los valores a los que tiene acceso. Tomar (as providencias para l& debida reserva de la '

informacién durante el proceso de mensajeria. II

3. Distribuir la documentacién y otros, 8 las instituciones, emprasas, personas, 3 [as distintas unidades organicas
del Despacho Presidencizl, de acuerdo a las instrucciones que reciba y-asegurando el retorno de los cargos de
recepcion debidamente sellados.

4. apoyar en el mantepimiento det archivo documentario e informatico.

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

£, Recibiry atender a las visitas que liegan al Despacho y Residencia, puardando la reserva del caso,

7. Enviar y recibir documentos por fax y sacar fotocopias de documentos cuando sea requerido.

8. Supervisar que los alimentos y bebidas para el Presidente de la Repiblica, sean presentados correctamente,
cumpliéndose con los procedimientos de seguridad, higiene v salubridad establecidos, Atender los demas
requerimientes que necesite el Presidenie de Iz RepUblica,

g. Otras que le asigne & Presidente de |z Repiblica.

, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD z

Dependencia directa Asistente de Area IV

| Supervisién directa v Ninguna
REQUISITOS MINIMOS '
A
&, ‘! Educacion Estudios Técnicos o Secundaria Completa ’
Capacitacion v Qtros Estudios (deseable)
pacitaciol v Conotimiento de computacidn e inglés {deseable}.
Experiencia i Minime de 01 afio en las labores 2 desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

N cu\smr_‘ACION

NE DEPLAZA . O TITULO D_E_'L""PuEST'O'" TDTAL
5 Secretaria General de 1a Presidencia de la FP 1
Repdblica

& Asistente Administrativo {1 EC 1

7 Asistente Administrativo Il SP-APR 1

8 Auxiliar Administrativo SP-AP 1
g-16 Consejero Presidencial EC {3) - SP-ES{5)} g
17 Asistente Administrativo i SP-AP 1
18 Auxiliar Administrativa SP-AP 1
18- 20 Asesor SP-DS 2
21 lefe de Tramite Documentario y Archivo SP-DS 1
2227 Técnico Administrativo | SP-AP &
28 Auxiltar Administrativo Sp-AP 1
29 Especialista en Archivo SP-AP 1
3032 Técnico Administrativo | SP-AP 3
33 Auxiliar Administrative SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 33
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H . LNt de Ord ificacid ;
‘ SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIADE | oo o0 reen 5 | Casificacién PP

| LA REPUBLICA CARGO Secret{ma‘ Genera! de la Presidencia de ,
d la Republica

" FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Asesorar en los asuntos requeridos por et Presidente de tz Republica.

M

Ejercer |z Tizularidad de! Pliego Presupuestal.
3. Ejercerla representacion legal de iz Entidad, en todos sus acios y delegaria segun sus prerrogativas. i
& Dirigir y supervisar el funcionamienio de! Despacho Prasidencial. !
3. Emitir Resoluciones, Directivas vy tode Tipo de disposicianes internas, vinculadas a la conduccion de la institucion, i
pudiendo delegar ests stribucion.
i 6. Elaborar la Agenda Presidencial, bejo las \ndicaciones del Presidente de |2 Repitbhca,
7. Protesar la correspondentia oficiai que dirige y recibe 2] Presidente de ia Replbiics v 1a de caracter privado que él le

i ancomiende,

B. Reribir las solicitudes de audiencias, visitas & invitaciones al Presidente de Iz Repuhlica para attos oficisles gue se
efectiien dentro ¢ fuera de Palacio de Gobierno, coordinande su programaecion y organizacion, de acuerdo a las
directivas del Presidente de fa Republica.

9. (Cursar, siguiendo |as indicaciones del Prasidents de la Republica, las invitationas oficiales que deban efectuarse v

disponer el trdmite de los memarizlas,

. Apoyar &l Presidente de Iz Republica en el ejercicio dz las funciones que le correspanden en sus relaciones con el Poder

Legislativo, Poder Judicial y demas organismos ¢ instituciones nacianales e internacionales.
. Programar y coordinar la resiizacion de las ceremonias de otorgamiento de condecoraciones que el Presidente de la
Republica imponge & personalidades extranjerss o nacionales.

. Programar y toordinar lzs ceremonias grotecolsres, incluyendo las de presenzacidn de ¢amas credenciales ante el

Presigenie de la Republica,

. Estudiar los asuntos que le asigne &l Presidente de la Reptiblica y representarlo en los actos aue éste le safizle.

14. Coordnar ta organizacion de los viajes, al interior y exterior del pafs, que realice el Presidente de |z Republica.

15. Coordinar el apoyo a la seguridad del Presidente de |3 Repuoblics, i familiz presidencial, visitantes de Pzlacio Se

Gobierno e instelaciones gel Despzcho Presidencial.

. Solicitar y coordinar el zpoyo de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru al Daspacho Presidencizl.

. Ejecutar las scciones administrativas que permiian ka realizacidn de las reuniones del Consejo de Ministros y las iabores

que se derfven de éstas.

18. Designar, mediante Resolucién. & los empleados de confianza y directivos superiores de libre designacién dal Despacho

f Fresidencial que no.sean nominados por &l Presidente de fa Republica, conforme 5 la normatividad de la materia.

19, Asignar funciones conforme & Ley, asi como delegar facultades qua considere pertinentes para el mejor desempedo
nstitucional, que no sean privatives de su condicion de Tituiar de Pliego Presupuastal.

20. tncargar madiante resolucion, en caso de ausencia o impedimentio, temporal 0 permanenie, las funciones de los
empleados publicos del Despacho Presidencial designadas por Resolucion Suprema o del Titular del Pliggo.

21. Otras funciones que se le asighe por ley o disposicion legal expresa o que le sea encargads por &) Presidente de la
Repibhca,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPGNSABILIDAD

Dependencia directa Ninguna

Subsecretario General,

Consejeros Presidenciales.

Asistente Administrativo Nl

Setretzrio de Consejo de Ministros
Direcror General de la Oficina de Protacoio
i lete Tramite Documentario y Archivo.

| REQUISITDS MINIMOS :

Supervision directa

AN N

Educacion Titulo Profesional, en carreras afines af cargo,

¥ Estudios de Meestria o Doctorzdo (deseable) X
v Conocimiento de otro tdioma (deseable).

¥ Minima de 10 anos en 13 Administracin Publica
i ¥ Minima de 05 ziios en conductidn de personal

Capacitacidn

| Experiencia
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE | NimerodeOrden . 6 Clasificacion | e
LA REPUBLICA CARGO ! Asistente Administrativo [}

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Llevary actualizar 1z Agenda de la Secretaria General de la Presidencla de ta Republica y conciliarla
con la Agenda Oficial y la Agenda del Presidente de la Republica, actuando de manerz diligente
cuando se presaenten imprevistos y/o cambios en las mismas.

2. Realizar directamente o a través del personal a su cargo, las tareas encomendatgas por su sUperior,

tales como: coordinar reuniones, realizar llamadas ielefdnicas nacionales e internacionales,

atender encargos telefdnicos, revisar y responder correos electronicos, atender visitas y absolver
consultas, dentro de las politicas y los limites autorizados por su superior,

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

RepUblica, recibiendo, atendiendo y anunciando 3 las visitas, asl como al personal del Despacho

de |2 Presidencla de la Reptiblics seglin agenda.

Recibir y registrar la correspondencia, dando respuesta 2 |as mismas segln indicaciones de la

Secretaria Genaral de la Presidencia de |2 Republica.

5. Efectuar el seguimiento de la correspondencia de acuerdo a las politicas establecidas ¢ a las
instrucciones recibidas de la Secretaria General, informando de los resultados obrenidoes.

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

7. Apoyaraios Asesores en i3 documeniacion, informacidn u otros requeridos en caso de entrevistas,
presentaciones o reuniones cuando se lo soliciten.

8. Recibir Ios encargos de la Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica y Asesores,

efectuando el seguimiento de los mismos directamente o a traves del personai a su cargo.

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

o

_ Controlar los materiales de oficina, cuidar los equipos, documentacion, archivo de documentos y

biblioteca personal de la oficina de la Secretaria General de [a Presidencia de la RepUblica.

11. Elaborar documentos de la Secretarfa General de |a Presidencia de la Republica.

12. Mantener actualizado el archivo de documentacién emitida vy recibida, asi como el archivo
informético.

13. Llevar el registro de control de correspondencia de ingreso v salida, asi como controlar el retorno
de ios cargos.

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

15. Otras funciones relacionadas af cargo que le sean asignadas

& ) Presidencia de la Repiiblica.
10

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretaria General de la Presidencia de la Republica
. Supervision directa Auxiliar Administrativo
REQUSITOS MINIMOS |
| Educacidn ’[ Bachiller o Titulo Técnico, en carreras &fines al cargo. |

' v Otros Estudios {deseable)

Capacitacion : o PR
apacit i v Conocdmiento de computacidn e inglés {deseable).

N o
Experiencia ! Minima de 01 afio en las labores a desarrollar

z
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| FUNCIONES ESPECIFICAS: [

1. llevary actualizar la Agenda de |a Secretariz General de la Presidencia de la Reptblica y conciliarla
con la Agenda Oficial v la Agenda del Presidente de la Republica, actuando de manera diligente
cuzndo se presenten imprevistos y / o cambios en las mismas.

Reslizar directamente o a través del personal a su cargo las tareas encormendadas por su superior,
tales como: coordinar reuniones, realizar llamadas telefénicas nacionales e internacionales,
stender encargos telefonicos, revisar y responder correos electrdnicos, atender visitas y absolver
consulias, dentro de las politicas y los limites autorizados por su superior.

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

Recibir y registrar la correspondencia, dando respuesia a las mismas segdn indicaciones de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Efectuar el seguimiento de |a correspondencia de acuerdo a las politicas establecidas o a las
instrucciones recibidas de la Secretaria General, Informando de los resuliados obtenidos.
Elaborar reportes, documentos, memos para observacion y firma de la Secretaria General.
Apovyar a los Asesores en la documentacidn, informacion u oiros requeridos en caso de entrevistas,
presentaciones o reunicnes cuando se lo soliciien.

Recibir los encarpos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica vy Asesores,
efectuando el seguimiento de los mismos directamente o a través del personal a su cargo.
Supervisar la limpieza v el buen estado de las instalaciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Repdblica.

. Controlar los materiales de oficing, cuidar los equipos, documentacian, archivo de documentos v
biblioteca personal de la oficina de ls Secretaria General de la Presidencia de la Repliblica.

11. Elaborar documentos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

» 12, Mantener actualizado el archivo de documentacion emitida v recibida, asf como el archivo

informético.

13. Uevar =l registro de control de correspondencia de ingreso y salide, asf coma controlar el retorno

de los cargos.

14. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependendia directa Secretaria General de |a Presidencia de la Republica ;
Supervisién directa Auxiliar Administrativo '

REQUISITOS MINIMQS i
Educacion Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

¥' Qtros Estudios {deseabie)
v" Conocimiento de-computaclon e inglés {deseable). :

Capacitacion

Experiencia Minima de 01 afio en {as labores a desarrollar
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i
‘ LA REPUBLICA €ARGO | Auxiliar Administrativo

[ H {

- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la tramitacidn de los documentos gue se generen, asi como otras actividades delt drea |
gue se le encarguen, de acuerdo a las politicas establecidas o a instrucciones recibidas de su
superior, informando de los resuitados obtenidos.

2. Realizar labores de mensajerfa, de forma adecuada y oportuna, manteniendo la confidencialidad
de la documentacion v los valores a los gue tiene acceso, Tomar las providencias para la debida
reserva de la informacidn durante el proceso de mensajeriz.

3. Distribuir ta documentacion y otros, 2 las instituciones, empresas, personas, a las distintas

unidades orgdnicas del Despacho Presidencial de acuerdo a las instrucciones quée reciba,
asegurando el retorno de los cargos de recepcion debidamente sellados.
4. Apovyar en el mantenimiento del archivo documentario e informatico,
5. Apovar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran (fax, fotocopias, etc.)
) asi como recibir y atender 2 las visitas,
i B, Guardar la reserva del caso en cuanto a las visitas e informacién a su alcance.
7. informar a su superior los sucesos ocurridos durante la ejecucion de sus labores.
8. Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y conservacion de las oficinas.
9. Apoyaren el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.
10, Otras funciones relacionadas 3! cargo que le sean asignadas -
LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD
' Dependencia directa Asistente Administrativo il
Supervisién directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
| Educacion | Estudios Técnicos o Secundaria Completa
e s - v Qtros Estudios [deseable) '
Capacitacién ‘ e .. . s ;
. ¥ Conocimiento de computacion e inglés {deseable). i
Experiencia { Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
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SP-ES (5} |

LA REPUBLICA CARGO. | Consejero Presidencial

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asesorar al Presidente de [2 Republica en forma individual o colegiada, directa o indirectamente
en situaciones, temas, proyectos u otros que sean requeridos.
Realizar estudios, informes y emitir opiniones sobre materias especificas o especiafizadas que
determine el Presidente de la Republica o la Seeretaria General de la Presidencia de la Repuiblica.
Asesorat de manera preventiva y con diligencia al Presidente de la Republica.
Proponer pautas y politicas de promocion, desarrollo y perfeccionamiento de programas v
proyectos gue se le encarguen o a iniciativa persenal.
Participar, por encargo del Presidente de la Republica o de la Secretaria General de la Presidencia
de lz Republica, en comisiones, conferencias, seminarios, y reuniones de coordinacion gue
redunden en el desarrollo del Despacho Presidencial,
Absolver consultas formuladas por ef Presidente de |la Replblica y emitir opinidn scbre proyectos,
estudios, investigaciones y otros relacionados con su especialidad.
Ejercer 1a Jefatura de los Consejeros, cuando asi se le encargue. Para este caso, tendrs ademés las
siguientes funciones:

a) Coordinar las actividades de los Consejeros

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

requeridos por fa Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretaria Generat de la Presidencia de la Republica !
Supervision directa No gjerce

REQUISITOS MINIMOS !

Educacion Titulo Profesional, en carreras afines al cargo. :

: Capacitacion

v~ Estudios de Maestria {deseable)
¥ Conocimiento de computacion e inglés (deseable).

Experientia

v Minima de 08 afios de experiencia laboral g




i
|
I
i
|

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL DESPACHQ PRESIDENCIAL Fecha: | Febrero de 2015
Despacho Presigencial Pagina: i Pagina 17 de 179
| SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA D | NimerodeOrden | 37 | Clasificacién | sp-AP._|

LA REPUBLICA | CARGO Asistente Administrativo i1

! FUNCIONES ESPECIFICAS:

i 1. Atender las tareas encomendadas por sus superiores tales como: coordinar reuniones, realizar

' lamadas telefénicas nacionales e internacionales, atender encargos telefdnicos, revisar vy

responder correos electrénicos, atender visitas y absolver consuitas dentro de las politicas y bajo

! autorizacion superior.

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

3. Realizar labores de reglstro, organizacidn y distribucidn de la documentacion y correspondencla
de los Consejeros. Efectuar el seguimiento de ls correspondencia de acuerdo a las politicas
establecidas o a fas instrucciones recibidas de su superior, informando de los resultados obtenidos.

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

5. Apoyar a los Consejeros Presidenciales en la documentacién, informacién u otros requendos en
caso de entrevisias, presentaciones o reunjones cuando se lo soliciten. -

6. Supervisar la limpieza y el buen estado de las instalaclones del area. |

7. Conirolar e} uso racional de los materiales de oficina y cuidar los equipos, documentacién y
biblioteca personal de 13 oficina de los Consejeros Presidenciales.

1 8 Manteper actualizado el archivo de documentacion asf como et archivo informatice

18, QOtras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| v Secretaria General de Ia Presidencia de {a Repiiblica
v Consejero Presidencial

Dependencia directa

Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMDS

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

v Otros Estudios (deseable)

acitacidn L e s
tap v Conocimiento de computacion e inglés {deseable).

| Experiencia Minirma de 01 afio en las tabores a desarrollar
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LA REPUBLICA | carGo

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la tramitacién de los documentos que se generen, asi como otras actividades del drea
que se le encarguen, de acuerdo a las politicas establecidas o 3 instrucciones recibidas de su
superior, informando de los resultados obtenidos.

Realizar labares de mensajeria, adecuada y oportunamente, manteniendo la confidencialidad de
1a documentacidn vy los valores a los gue tiene acceso. Tomar las providencias para {8 debida
reserva de la informacién durante el proceso de mensajeria,

Distribuir la documentacion y otros, a las instituciones, empresas, personas, a las distintas
unidades orgdnicas del Despacho Presidencial de acuerdo a las instrucciones que reciba,
asegurando el retorno de los cargos de recepclon debidamente seliados.

Apovyar en el mantenimiento del archive documentario e informético.

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

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

7. Informar a su superior, los sucesos ocurridos durante |a gjecucion de sus labores.

8. Cooperar para el mantenimienio, buen estado de limpieza y conservacidn de las oficinas.

)

1

. Apoyar en el wrasiado de materiales, equipos de oficina y muebles.
0. Otras funciones relacionadas ai cargo aue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directs . Asisterrie Administrativo i
| Supervisidn directa No ejerce !
REQUISITOS MINIMOS :
Educacidn Estudios Téenicos o Secundaria Completa

v Otros Estudios {deseable)

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

Experiencia Minima de 01 afio en las Iabores a desarrollar
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i
i

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.  Asesorar enforma individual o colegiada, de manera preventive y con diligencia, en forma directa
o indirecta, en situaciones, temas, provecios U otros que sean requerigos por la Secretaria General
de la Presidenciz Se la Republica, o a iniciativa personal,

i 2. Reslizar estudios e informes y emitir opiniones sobre materias especificas 0 especializadas que
determine la Secretaria General de Iz Presidencia de 1a Republica o a iniciativa personal.

3. Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo y perfeccionamiento de programas vy
proyectos que se le encarguen o a Iniciativa personal.

4, Participar, por encargo de la Secretaria General de |a Presidencia de s Republice, en comisiones,
conferencias, seminarios y reuniones de coordinacion, gue redunden en el desarrolio del Despacho
Presidenctal.

5.  Absolver consultas formuladas por la Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica y emitir
opinidn sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros relacionados con su especialidad.

6. Orras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretaria General de la Presidencis de la Rep(blica
e Supervision directa No ejerce
RGN
\ T} REQUISITOS MINIMOS
Educacién Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.
v Estudios de Especializacidn'en el Area ' |
Capacitacign v' Estudios de Maestriz {deseable) :
v" Conocimiento de otro idioma {deseable).
v Minima de 03 afios en la Administracién Poblica en Areas vinculadas a las

Experiencia _ } ‘
P | Funciones a desarrollar, i
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LA REPUBLICA CARGO ! Jefe de Tramite Documentario y Archivo ’

FUNCIONES ESPECIFICAS:

;1.

2.

Dirigir y supervisar la remisidén, recepcion y registro de la correspondencia que ingresa y/o szale del Despacho
Presidencial.

Coordinar y supervisar el tramite de |a correspondencia que ingresa a la institucion.

Reportar sobre les actividades y necesidades de su dres a sus superioras,

Supervisar el tramite de la correspondencia y/o documentacion gua implique riesgo potencial z la seguridac
integral def Despacho Presidencial.

Supervisar la clasificacion de los dorumentos que ingresan 2l Despacho Presidencial, disponiendo su oportuna
derlvacidn a las diversas dreas, con especizl atencion a los documentos dirigidos al Presidente de |2 Republica.
Coordinar las aceiones a tomar en ¢aso se tenga gue dar trdmite inmediato a documentacién urgente,
Gestionar los correos electronicos dirigidos al Presidente de |la Republica, siempre que asi se disponga,
coordinando cuando see necesario con |as dreas competentes, la informacién gue servird de respuesta.
Supervisar la gestian del correo electronico esignado a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, como
medio de Informacion a los usuarios externos.

Elaborar, proponer y velzr por el buen uso del presupuesto y recursos asignados a su drea.

Elaborar, proponer y aplicar mejoras & los procesos técnicos de su cornpetencia, bustando optimizar los
procesos ejecutados en la Jefatura, asi como el uso de los recursos asignados.

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

Administrar €l Archivo Central y por su intermedio el Sistema institucional de Archivos del Despacho
Presidencial, velando por la adecuade organizacidn, consetvacion y servicio de la documentacién que custodia.
Velar por el cumplimiento de las normas del Sisterna Nacional de Archivo, asi como de las politicas que emita el
drgano rector sobre la materia, en cada uno de los niveles de archivo del Despacho Presidencial.

Coordinar con las entidades del sector pdblico en lo gue a |a materia de su competencis se refiere poniendo en
conocimiento de su superior inmediato tales acciones.

Supervisar I3 correcta atencidn y eorientacion a los usuarios y ciudadanos que presentan solicitudes, realizan
consultas o formulan requerimientos al Despacho Presidencial, canalizando de ser el caso sus peficiones a los
sectores o entidades competentes.

Planificar, dirigir y supervisar la ejecucion de las labores vy conformacion de equipes de trabajo con el personal
a su cargo para el adecuado {funcionamiento de ias tarees de Tramite Documentario y Archivo.

Otras que le zsigne la Secretaria General y/o el Subsecretario Generat

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secretaria General de la Presidencia de Ia Republica

¥"  Técnico Administrativo |

' Supervisién directa ¥" Auxiliar Administrativo

v" Especialista en Archivo

REQUHSITOS MINIMOS

| Educacion Thulo Profesiona! o Bachiller, en carreras afines al cargo.

| Capacitacién i

Estudios de Especializacion en el Area

Estudios de Maestria (deseable)

Conocimientos de tramitacién, distribucion v archivo de documentos
Conocimientos de computacion

Conocimiento de otro idioms (deseable).

Experiencia Funciones a desarrollar.

NSNS NN

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

Minima 01 afio en conduccion de personal

AN
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' LA REPUBLICA T . :
Area de Tramite Documentario y Archivo CARGO ! Técnico Administrativo |

: FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 1. Recibir y verificar la documentacidn remiida por las diversas dreas del Despacho Presidencial,
disponer las rutas de reparto y coordinar la aiencidn de 1os documentos urgentes.

2. Gestionar el Sistema de Trdmiie Documentario, el SIAD, asi como el correo electrénico asignado a la
Jefatura.

i 3, Efmborar la correspondencia y documentos de gestién institucional de la Jefatura. Proyecta
documentos externos para la firma de |a Secretaria General.

| 4. Administrar el Archiva de Gestion de Iz Jefatura manteniendo su adecuada organizacion y
i conservacion.

1 5. Tomar las providencias parz ia debida reserva de la informacion durante el proceso de mensajeria,

6. Solicitar y gestionar los materiales de oficina y apoyo togistico que se requiera pars el normal
funcionamiento de la Oficina de Trédmite Documentario y Archivo,

7. Informar a lg Jefatura sobre el estado de atencidn de los expedientes, verificando la notificacion a
tos usuarios dentro del plazo de ley.

8. Coordinar con la empresa que brinda el servicio de mensajer{a asegurando [2 atencién oportuns;
alertando & la Jefatura sobre cualquier incumplimienta del servicio contratado.

9. Recibir y verificar la correspondencia que ingresa por Mesa de Partes dirlgida al Presidente de la
Republica y a las diversas dreas del Despacho Presidencial, ingreséndola al Sistema de Tramite
Documentario.

10. Informar oporiuna y adecuadamente a los usuarios sobre el estado de sus expedientes ya sea
personalmente, via telefdnica y/o correo electronico, cuidando siempre que la informacidén
proporcionada haya sido previamente verificada con los gestores del proceso de tramitacion.

11. Orientar de forma adecuada a los usuarios gue requieran informacion sobre los trémites que pueden
realizar ante el Despacho Presidencial,

12. Otras que le asigne el Jefe de Tramite Documentario y Archivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Dependencia directa Jefe de Trémite Documentario y Archivo
| Supervision directa No ejerce
REQUISITOS WMINIMOS

Educacién Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.
i . v’ Otros Estudios acorges con las funciones a realizar
j Capacitacion v Conocimiento de computacién e inglés (deseable),
i P g

Experiencia Minima de 01 afo en las labores 2 desarroliar g&“‘“ b

T
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! LA REPUBLICA . :
Area de Trimite Documentario y Archivo CARGC Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la tramitacidn interna de los documentos que se generen, asi comao en otras actividades
del drea gue se le encarguen segin las instrucciones recibidas.

Distribuir fa correspondencia recibida por Mesa de Paries a las diversas dreas del Despacho
Presidencial segln corresponda, manteniendo la seguridad de dichos documentos y la
confidencialidad de su contenido, tomando para ello la debida cautela y diligencia para su
oportuna entrega.

Distribuir de forma externa correspondencia procedente del Despacho Presidencial cuando sea
necesario, manieniendo |a seguridad v diligencia para su oportuna entrega.

Verificar el correcto estado de los reportes con relacion a los documentos que distribuird debiendo
asegurarse gue los Cargos ce recepcion estén debidamentie firmados y sellados, archivéndolos
adecuadamente y con total seguridad.

Apovyar en las tareas de archivo de los documentos de gestion de la Jefatura.

Apoyar en tareas de aplicacion del Sistema de Tramite Documentario para la generacion de
documentos.

Apayar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran, segun las
indicaciones recibidas.

Cooperar y coordinar para el mantenimienio, buen estado de limpieza y conservacidn de a oficina.
Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa Jefe de Tramite Documentario y Archivo
Supervisidn directa No ejerce

g REQUISITOS MINIMOS !
Educacién Esiudios Técnicos o Secundaria Completa |

| Capacitacion

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

Experiencia

Minima de 01 afio en las tabores a desarrollar
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1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de los procesos 1écnicos grchivisticos de acopio, organizacian,
descripcion, seleccidn, conservacion y servicios archivisticos que brinde # Archivo Centrzl.

Proponer la normative técnico archivistica @ implementarse en |z institucién, en el marco de 1 Ley del Sistema
Nacional de Archivas y demas dispositivos sobre Iz materia,

Coordinsr v dirigir la correcta aplicacidn de los procesos técnicos archivisticos en los Archivos de Gestion y
Periféricos del Despacho Presidencial.

Elaborar y proponer el Plan Anual de Archivos Adminisirativos del Despacho Presidencial, para su aprobacion
por la jefatura de Tramite Documentario y Archivo.

Actuar come miembro alterno al Jefe de Trémite Documentario y Archivo y en reemplazo o por delegacion de
éste ante el Comité Evaluador de Documenios en todo el proteso de formulacion del Programa de Control de
Documentos.

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

Coordinar, dirigir y autorizar Ias transferencias de documentas desde los Archivos de Gestidn y Periféricos hacia
el Archive Central v de este al Archivo General de la Nacidn,

Verificar la permanente actualizacién de los instrumentos descriptivos y de gestién archivistica

Administracion de los recursos logisticos y humanos asignados al Archive Central, y supervisar e} correcto use
de los mismos en los demas niveles de archivo: Gestion y Periférico.

Asignar, dirigit y supervisar las tareas asignadas 3 los equipos de trabajo que sean conformades en el Archivo
Central, pars las acciones inherentes a su funcion,

Asesorar a las diversas dreas del Despacho Presidencial en cuanta materia vinculada 8 Ia gestion documental,
agministracion de archives y normatividad archivistica le sea requeride,

Participar en jos Comités, Comisiones y Grupaos de Trabajo donde se toquen aspectos relacionados con uso de
nuevas tecnologlas para la gestién documental y archivos, aplicacion de Normas 150 de Calidad, adquisicion de
equipamiento para archivos, mejora en infraestructura, entre otros aspectos vinculados a su actividad,
Participara en coordinacién can la Direccidn de Tecnologia de la Informacin y Sistemas en la planificacidn vy
agministracién de los documentos de erchivo que se generen y/o puedan generar bajo soporte electrénico.
Disefar y proponer a la Jefatura de Trémite Documentario y Archiva el plan de capacitacion permanente en
Gestidn documental y Archivos {nivel bésico), pars el personal del Despacho Presidenclal que labora en los
diversos niveles de archiva: Gestion, Periférico y Central, en coordinacion con la Direccidn de Recursos
Humanos.

Las demés que le asigne |a Jefatura de Tramite Documentario y Archivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Experiencia

: Minima de D1 afio en las labores a desarrollar

| Dependencia directa Jefe de Tramite Documentario y Archivo
Supervisidn directa No ejerce |
REQUISITOS MINIMOS
. Educacién | Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al carge.
Capacit;’zcién i j Estudi?s 'especilalizados en ?I'érea' ' ]
, ! Conotimiento de computacién e inglés {deseable).
j
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE | Ndmerode Orden | 30-32 | Clasificacion | SP-AP

LA REPUBLICA : . '
Area de Tramite Documentario y Archivo CARGO | Técnico Administrativo !

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar, verificar y ejecutar los procesos técnicos archivisticos de acopio, organizacion,
descripcidn, seleccion, conservacidn y servicios archivisticos del Archivo Central.

2. Supervisar la correcta aplicacidn de los procesos técnicos archivisticos en los Archivos de Gestion y
Periféricos.

3. Verificar la adecuads transferencia de documentos desde los Archivos de Gestion y Periféricos hacia

gl Archive Central.

Elaborar y mantener actualizedos los instrumentos descriptivos y de gestidn archivistica.

Mantener actualizadas y emitir los reportes correspondientes de Is informacion que obre en bases

de datos.

Supervisar las tareas asignadas a los practicantes del Archivo Central.

Participar en la evaluacion y programacidn de procedimientos técnicos de archivo.,

Participar en los equipos de trabajo que se conformen en el Archivo Central,

Participar en la recoleccidon de informacion relacionada con los servicios gue brinda el Archivo

Central.

10. Atender las visitas programadas al Archivo Central.

11. Las demds que le asigne el Especialista en Archivo y el Jefe de Tramite Documentario y Archivo

noa

w oo N

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Especialista en Archivo
Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacién Bachiller o Titulo Técnice, en carreras afines al cargo.

¥ (Otros Estudios acordes con las funciones a realizar

Capacitacion i e
! P ¥ Conocimiento de computacion e inglés (deseabie).

Experiencia Minima de 01 afio en las labores a desarroliar
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| SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE | Numero de Orden 33 | Clasificocion | SP-AP |
LA REPUBLICA — : I ;
Area de Tramite Docurnentario y Archivo | CARGO 1 Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Clasificar y ordenar la documentacién de acuerdo 3 los procesos establecidos.

2. Atender y brindar los servicios de archivo tanto a los usuarios internos y externcs.

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

4. Constatar que las transferencias de documentos se ejecuien segln los dispositivos para el efecio.

5. Verificar y controlar los préstamos de documentos y su posterior retorno al Archivo Central.

6. Actualizar la base de datos del archivo, realizando inventarios manuales y automatizados segun

corresponda de manera permanente.

Apovar al personal de los archivos periféricos y de gestidn en |a ejecucidn de los procesos de

archivo.

8. Participar en tareas de conservacién preventiva de documentos.

9. Conrolar el estado de conservacion de los documentos, asi como de los materiales y equipos del
archivo. ‘

10. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencla directa Especialista en Archivo

- Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

Educacion Estudios Técnicos o Secundaria Completa

¥ Otrps Estudios (deseable)
v Conocimiento de computacion e inglés (deseable).

j Capacitacidn
|
|

I PN -~
| Experiencia Minima de 01 afio en les labores a desarroliar !
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Despache Presidencisl

ESTRUCTURA DE CARGOS

OFICINA DE PROTOCOLO

2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL

34 Direcior Genersl EC 1 :

3 Asistente Administrative Hl SP-AP 1

36 i Técnico Administrativo | SP-AP 1 )
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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b Namero de Orden 34 \ Clasificacion ' EC

: OFICINA DE PROTOCOLO :

CARGO Director General

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coorginar los aspecios protocolares de lzs actividades del Presidente de [a Repiiblica, en el
pafs o el exterior.

2. Coordinary asesorar a la Alta Direccidn, y demds drganos de [a Entidad, sobre los aspectos
protocolares de ceremonias y actos oficiales que se realicen en el Despacho Presidencial, o
fuera de éste, en las que participe un representante del Presidente de is Republics, cuando
asi corresponda.

3. Coordinar con el Congreso de la Republica, Poder Judicial, Despachos Ministeriales, asi
como con otros organismos e instituciones nacionzles e internacionales, todos los aspectos
protocolares a tener en cuenta en las relaciones entre el Presidente de la Republica y dichos
organismos.

4. Realizar las acciones adminisirativas propias del cargo.

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

5% LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
;@ependencia directa Secretaria General de la Presidencia de la Republica
, |P’Su ervision directa | v Asistente Administrativo 1
s | v Técnico Administrativo |
; REQUISITOS MINIMOS

Educacidn | Titulo Profesional, en carreras afines &l cargo.

Estudias de Relaciones Publicas (deseabie)
Estudios de maestria {deseable}

Conocimiento ge computacidn e inglés {deseable).
Minima de 06 afcs en la administracidn piblica.
Minima de 02 afios en conduccién de personal.

| Capacitacién

SRR

Expertencia
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OFICINA DE PROTOCOLO

., i ;
Nimero de Orden i 35 ' Clasificacién i SP-AP

T
CARGOD | Asistente Administrativo it

i
b
i
{
i
i

1

1. Apoyar en los

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

actos protocolares para recibir y atender a las personalidades y delegaciones que

visiten el Despacho Presidencial,

: 2. Apovar en los actos protocotares para facilitar el ingreso y salida por el Aeropuerto internacional de

los invitados del Despacho Presidencial.

Mantener aciu

e informatices.

Coordinarelre

3. Supervisar la conservacion y mantenimiente de informacion de caracter protocolar.

alizadas las bases de datos de |z Oficina de Protocolo.

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

Redaciar docurnentos, tramitar y realizar su seguimiento.

guerimienio de materiales de oficina de la Oficina de Protocolo.

Otras funciones que le asigna el Director General de Protocolo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Protocolo

Supervisidn directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

i Capacitacién

v Otros Estudios acorde con la funcién a desarrollar
v Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Minima de 01 afio en |as labores a desarrollar
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Namero de Orden r 36 | Clasiicacion SP-AP

OFICINA DE PROTOCOLO
CARGOD Técnico Administrativo |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

|

1. Tramitar ia expedicidn de pasapoites diplomaticos del Presidente de lz Republica y su familia, f
Vicepresidentes), pasapories especiales (Secretario Prensa, Secretaria General de Iz Presidencia de |
la Republica, miembros de seguridad de la comision de viaje, y oiros funcionarios del Despacho
Presidencial debidamente autorizados) ante el Ministerio de RREE. ]

2. Tramitar la expedicidn de pasaportes reguiares ante la Superintendencia Nacional de Migraciones,
para funcionarios y personas antes mencionadas cuando realizan visjes regulares.

. 3. Tramitar la expedicidn de Visa oficial o turismo, para el Presidente, su familia, altos funcionarios, y
personal gue forman parte de comisiones de viaje.

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

5. Tramitar, coordinar, pagar impuestos cuando realicen viajes nacionales del Sr. Presidente y familia, y
de comisiones.

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

7. Tramitar ante la serclinea de los Aeropuerios Internacionales la agilizacidon del procese de registro
del pasajero vy su eguipaje.

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

8. Gestionar ente Aduanas para que brinden Tacilidades 3 |a llegada del Presidente de fa RepUblica, su
familia, comitiva oficial y autoricades del Despacho Presidencial, a fin de evitar la espera del equipaije.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Protocolo
§ Supervision directa i No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
| Educacion Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

¥ Otros Estudios acorde con la funcién a desarrollar

Capacitacién . , L
P v Cenocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar !
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ESTRUCTURA DE CARGOS
SUBSECRETARIA GENERAL
Ne DE PLAZA T{TULD DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
37 Subsecretario General FP 1
38 ~ 39 Asistente Administrativo HI i SP-AP 2
40 Auxiliar Administrativo SP-AP 1
41 Asistente de Ares ll| SP-ES 1
42 Asistente de Area | i SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 |
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Nuimero de Orden | 37 ‘ Clasificacion l FP

i SUBSECRETARIA GENERAL
CARGO Subsecretario General

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ser el enlace entre |a Secretaria Generaly los drganoes del Despacho Presidencial.

2. Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar el funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y metas
ge gestion técnica, financiera y administrativa de las areas integrantes del Despacha Presidencial, cautelando
el cumplimiento de los objetivos v los planes de la tnstitucién,

Supervisar fa gestion documentaria v el archivo Institucional, ejecutando fos actos edministrativos propios de
su competencia.

Velar por lz correcta ejecucidn presupuestaria de la entidad asf como la correcta utifizacion y administracion
de los recursos del Despacho Presidencial.

Coordinar las acciones de los diversos drganos de fa entidad y prestarles. el apoyo que requieran parz el
ejercicio de sus funciones.

Dirigir, coordinar, supervisar, conirolar y evaluar las l1abores del personal y uso de los recursos.

Apovar, cumplir y hacer cumplir las politicas y disposiciones Impartidas por la Secretaria General en sus
funciones y tarzas.

Realizar todo tipo de actos administrativos dentro del dmbito de su competencia o delegacidn que le haya
efectuado la Secretarta General.

Realizar todos aquellos actos previsios por la normatividad vigente en su calidad de maxima autoridad
administrativa, incluyendo squellas establecidas en la normatividad sobre )z contratacidn de bienes y
servicios.

Asesorar a la Secretaria General en materiz Adminisirativa.

Avocarse al ejercicio de la representacion lega! del Despacho Presidencial en la suscripcién de convenios vy
contratos, en ausencia del Director General de Administration.

Otras funciones relacionzdes al cargo Gue le sean asignadas por la Secretariz General de {2 Presidencia de la
Republica.

[

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

,?qm\u D&%’ Dependencia directa Secretariz General de la Presidencia de la Repiiblica
§ o e g Todo el personal del Despacho Presidencial, salvo el Titular del Pliego y los
5 < 2 Supervision directa ) . . . e
2 £ que dependan directamente de éste Ultimo.
M P < REQUISITOS MINIMOS
Educacién Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.

Estudios de Maestria {deseable}

Conocimiento de otro idioma {deseable).
Minima de 08 afios en la Administracién Publica
Minima de 03 afios en conduccion de personal

Capacitacion

AN NN

Experiencia
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SUBSECRETARIA GENERAL ‘ ‘ =
. i CARGO Asistente Administrativo Il

=

© FUNCIONES ESPEC{FICAS:
i

1. Llevar y actualizar la Agenda del Subsecretario General (llamadas, visitas, reuniones, gic.) que
servira como medio para planificar su dfa/semana. Hacerle recordar con fa debida anticipacion.

3. Realizar directamente o a través del personal a su cargo las siguientes tareas encomendadas-por
su superior o por los Asistentes de Area: coordinar reuniones, realizar llamadas telefonicas
nacionales e internacionales, atender encargos telefdnicos, revisar y responder correos
electronicos, atender visitas y absolver consultas, dentro de las politicas y los [fmites aviorizados
por su superior,

§0?~Rislbf'jb 3. Controlar el ingreso de personas a le oficina del Subsecretario General de |a Presidencia de la
g Republica, recibiendo, atendiendo y anunciando a las visitas, asl como al personal del Despacho
Q de la Presidencia de [a RepuUblica segun agenda.

% 4. Recibiry registrar la correspondencia, dar respuesta segin indicaciones del Subsecrerario General

o Asistentes de Area, responder a las invitaciones confirmando la asisiencia o disculpandols,
agradecer cortesias.

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

Instrucciones recibidas de su superior, informando de los resultados obtenidos.

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

: 7. Apoyar a los Asistentes de Area en la documentacicn, informacion u otros requerimientos en ¢aso

i de entrevistas, presentaciones o reuniones cuando se lo soliciten.

8. Recibir los encargos del Subsecretario General de la Presidencia de [a Republica y Asistentes de
Area, hacer el seguimiento de Jos mismos directamente o & través del personal a su cargo.
Supervisar la limpieza, fumigacion y el buen estado ce las instalaciones de fa Subsecretarfa General
de la Presidencia de la Republica,

. Controlar los materisles de oficina, cuidar los equipos, documentacién, archivo de documentos y
biblioteca personal de la oficina del Subsecretario General de la Presidencia de la Republica,

1. Velar por la seguridad y conservacién de los documentos confidenciales.

. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa Subsecretario General

v" Asistente Administrativo [l

visidn direct o .. .
Supervision directa v' Auxiliar Administrativo

REQUISITOS MINIMOS

. Educacion Bachiller o Titulo Técnice, en carreras afines al cargo.

V' Otros Estudios (deseable)

Capacitacion v Conocimiento de computacidn e inglés {deseable).

Experiencia Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
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NOmero de Orden ! 40 | Clasificacion i SP-AP

SUBSECRETARIA GENERAL '
CARGO Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la tramitacldn de los documentos asi como en otras actividades del drea que se le
encarguen, de acuerdo a politicas establecidas o por instrucciones superiores, informando de los
resultados obtenidos.

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

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

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

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

i 6. Guardar la reserva del caso en cuanto a las visitas que llegan a la Subsecretarfa Generai de I3
Presidencia de la Republica.

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

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

8. Apovyar en el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles

1Q. Oiras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa Asistente Administrativo il

! Supervisién directa No gjerce

! REQUISITOS MINIMOS
Educacion Estudios Técnicos ¢ Secundaria Completa

¥" Otros Estudios (deseable}

Capacitacidn . " S
P v Conocimiento de computacion e inglés {deseable).

Experiencia Minima de 01 afio en {as labores a desarrollar
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SUBSECRETARIA GENERAL ; ' :
| CARGO i Asistente de Area Il

FUNCIONES ESPECIFICAS ;

' 1. Asesorar en los asuntos que sea requerido por el Subsecretario General de {a Presidencia de la

! Republica. i

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

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

investigacidn y andlisis correspondiente.

Informar sobre los temas gue {a Subsecretaria General le encomiende. _

Participar en comisiones, conferencias, seminarios y / o reuniones de coordinacidn en relacion a |

12 gestién del dreay / o para la solucion de problemas, atencidn de solicitudes y / o requerimientos,

asi como para alcanzar eficacia en los servicios del rea,

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

sobre estugdios, investigaciones y otros relacionados con el drea, verbales o escritas.

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

recursos,

Apoyar al Subsecretario General en el ejercicic de sus funciories.

Asesorar al Subsecretario Generai de la Presidencia de |a Republica en materia de los sistemas

administrativos y otros aspectos de su competencia.

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

rectoras, supervisoras y fiscalizadoras de los sistemas de administracidn y control gubernamental, i

en el &mbito de su competencia. :

10, Reportar directamente a la Secretaria General informacién relevante que este le solicite, sin :
perjuicio de dar cuentia a su inmediato superior,

11. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Subsaecretario General .
. Supervisién directa Asistente Administrativo Il i
REQUISITOS MINIMOS
| Educacion l Tiwio Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo.
v Estudios de Maestria (deseable)

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

Experiencia Minima de 03 afios en la Administracién Piblica
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Namero de Drden ‘ a2 | Clasificacion ‘ SP-£5

SUBSECRETARIA GENERAL -
CARGD Asistente de Area {l

EUNCIONES ESPECIFICAS

[

Asistir y coordinar con los responsables de las unidades organicas el cumplimento del Plan

Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional del Despacho Presidencial.

Preparar la documentacién e informacion requeridas en caso de presentaciones o reuniones

cuando lo solicite su jefe inmediato.

Elaborar documentos del érea.

Mantener actualizado el archivo de documentacidn emitids y recibida, asi como el archivo

informatico.

Formular y proponer los programas v metas referidas a [a calidad de servicios prestados a la

Institucidn, asi como realizar Jas actividades para su ejecucién y cumplimiento.

Participar activamente en la organizacién y desarrolio de ceremonias y actividades del Despacho

Presidencial dentro del dmbito que le corresponde.

Atender encargos, visitas y absolver consultas dentro de las politicas y los limites autorizados por

el Subsecretario General.

Controlar 2! uso racional de los materiales de oficing, formularios y equipos asignados al érea.
tras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependenciz directa Subsecretario General
' Supervision directa Auxiliar Administrativo
REQUISITOS MINIMOS
Educacién Titulo Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

b v Estudios de Maestria {deseable)
v Conocimiento de computacion e inglés (deseable).

Experiencia

Minima de 02 afios en la Administracidn Publica en las areas vinculadas a las
funciones a desarrollar.
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ESTRUCTLIRA DE CARGOS

ORGANO DE CONROL INSTITUCIONAL

TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION | TOTAL
lefe del Organo Constitucional SP-DS 1
. Auditor SP-El 4
I Especialisia SP-ES 1
I Asistente Administrativo |If SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO Jefe del Organo de Control Institucional

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir }a formulacién del Plan Anual de Control y [2 programacion de las actividades de acuerdo a los lineamientos
de politicas y directivas emitidas par la Contraloria General ge {2 Republica.

2. Dirigir la ejecucion de las acciones de conirol posterior v 1as actividades de control previsias y no previsias en el Plan
Anual ge Comrol, de acuerdo 2 las normas gdel Sistema Nacional de Control. |

3. Designar a los integrantes de las comisiones encargadas de ejecutar fas acciones de control posterior y las i
actividades de control previsias y nho previstas en el Plan Anual de Control, & cargo del Qrgano de Contro!
Institucional.

4. Revisar y aprobar los planes y programas de las Auditorias, elaboradas para cada accion de control y acredizar ante
¢l Titular del Despacha Presidencial, las comisiones encargadas de su ejecucion.

5. Cauteler que los trabajos de audiioria se gjecuten de conformidad con las Normas de Auditoria Gubernamensal v
demas disposiciones del Sistems Nacional de Contral.

6. Tomar conozimiento de las comunicacionas de hallazgos de auditoria.

© 7. Revisar, aprobar y suscribir los informes dz suditoria, asf como remitirlos al Titular del Despacho Presidencial y 2 1a
Contraloria General de la Republica (CGR).

8. Disponer el seguimiento de |z implementacion de las recomendaciones dertvadas de las acciones de control,
efectuadas en la entidad por el Organo de Control Instizucional, la CGR y por las Sociedades de Auditoria.

9.  Evaluar el Plan Anual de Control y comunicar tas resultados a ls CGR y al Titular del Despacho Presidencial en la
forma y plazos establecidos.

10, Integrar las comisiones de cautelz de los contratos de locacion de servicios profesionales de auditoria externa,
sUSCFIOS ton las sociedades de auditeria designadas por la Contraloria General de la Republica, para Hevasr a cabo
acciones de control en la entidad; y participar en la formulacion de tos informes finales de dicha comisién.

11, Designary acreditar a los representantes da) OCl para que actiten en calidad de observadores y veedores de acuerdo
3 io previsio en las Normas del Sisterna Nacionzl de Controf.

12. Asesorar sin carderer vinculanie al Titular del Despacho Presidencial con el propésite de optimizar la supervisidn y
mejora de ios procesos, practicas e instrumentos de control interno.

13. Promover y coordinar que el personaf del OC reciba et entrenamiento vy la tapacitacidn adecusda, para €l
curmplirmiento de sus funciones. .

14. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica del Auditor Gubernamental del Perd, aprobado por la CGR, asf como las
Directivas relacionadas con el Sistema Nacional de Control.

15. Recibir y atender las denuncias que formulen los funciornarios y servidores plblicos y ciudadanos sobre actos u
operaciones de la entidad, otorgandole el trémite que corresponda @ su mério y documentacion ge sustenio
respectiva.

16. Difundir 1a docirina de cantrol gubernamental entre el personal del Despacha Presidencial,

17. Cumplir diligentemente con lgs encargos, citaciones y requerimienios que le formule 1a CGR.

18. Sugerir Ja contratacion, ascensas, destaques, comisiones de servicio o ceses del personal del OCI.

19. Aprobar las especificaciones técnicas y emitir fa conformidad para la adquisicion de materiales, bieres vy
coniratacion de servicios requeridos por et OC|,

20. Maniener informada a la CGR y al Titular del Despacho Presidencial sobre el desarrolio y avance de sus actividades.

21, Otras funciones que establezcs la Contraloria General de la Repablica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Bependencia directa Contraloria General de la Repiblica ;
- | ¥ Auditor
Supervisién directa v' Especialista
v Asistente Administrativo Il
REQUISITOS MINIMOS
| Educacidn | Requisitos sefialados por la Contraloria General de ta Republica ,
Capacitacidn Requisitos sefialados por la Contraloria General de la Republica f

' Experiencia } Requisitos sefialados por la Contraloria Generzl de |a Repliblica
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL .

l CARGO Auditor

q

e

o

12,

i3,

14,
15.

' FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la formulacidn del Plan Anual de Control de acuerdo a las orientaciones impartidas por et lefe
de Organo de Control y los lineamientos de politica y Directivas aprobadas por la Contraloria General de Ia
Repdblica,

Eiecutar las acciones de control posterior y actividades de control previstas y no previstas en el Plan Anuzl de
Conirol. '

Formular conjuntamente con el Jefe de Organoc de Control, los planes y los programas de Auditoria vy
sorneter|os a su aprobacién,

Conducir el trabajo de los auditores que conforman su comisidn, cautelando que se realice de acuerdo con
las Normas de Auditoria Gubernamental y demés disposiciones del Sistema Nacional de Control.

Cautelar, en su condicién de jefe de comisidn, gue se cumplan todos |os objetivos y

metas previstos en los planes y programas d2 auditoria, asi como Iz ejecucion de cada uno de los
procedimientos de suditaria en los plazos establecidos.

Elaborar con el Jefe del Organo de Control, las comunicaciones de hallazgos de auditoria, de acuerdo a lz
normatividad vigente, antes de su remisidn a los funcionarios y servidores comprendidos en tos hallazgos.
Eiaborar con el Jefe del Organo de Control, los borradores de los informes de las acciones de control, de
acuerdo a la normatlvidad vigente, sustgntar su contenido y efectuar los ajustes necesarios para su emisidn
final. '

Formaular los Informes Especiales, de acuerdo a la normatividad vigente y suscribir su contenido con el Jefe
del Organo de Control, para su remisién al Titular del Despacho Presidencial y  la Contraloria General de la
Repubtica.

Organizar el archivo permanente y archive corriente ai culminar cads accion de control en la que participe,
debidamente referenciados con el borrador del informe, y efectuar su entrega para su custodia a la Asistente
Administrativo.

Informar al Jefe del Organo de Control cualguier trasgresién a las normas y precedimientos en que hayan
incurrido los integrantes de ta comision a su cargo.

Solicitar, acopiar, verificar y analizar la documentacion que sustente 1z implantacion de las recomendaciones
formuladas en los informes de control y determinar la situacién de las misimas; asi como elaborar y presentar
oporiunamente al Jefe del Organo de Control, los reportes de segulmiento, de acuerdo a la directiva
pertinente.

Elaborar, de acuerdo a las instrucciones del Jefe del Organo de Control, las respuestas a la correspondencia
recibida.

Participar, por designacién del Jefe del Organo de Control, en los actos o evenios del Despacho Presidencial
en tanto se requiera la presencia de un representante del OCL.

Cumplir el Cdigo de Etica del Auditor Gubernamental det Perd.

Mantener informado permanentemente al jefe del Grgano de Control, sobre el desarroflo de las funciones a
su cargo.

16. Otras funciones relacionadas al cargo gue t& sean asignagdas
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia directa lefe del Organo de Control Institucional
Supervision directa I No ejerce 1
REQUISITOS MINIMOS :
] ! . o E
i Educacion . Titulo profesional colegiado |
| ¥ Especializacién en Auditoria Gubernamental y/o Gestion Publica
Capacitacian v Estudios de Maestria (deseable)
v Conocimiento de computacién e inglés (deseable) '
c .. v Minima 02 afios en labores de Auditorta Gubernamental
Xperiencia v Otras determinadas por la Contraloria General de la Republica
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL t
CARGO | Especialista

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

[ 1. Asesorar al Jefe del Organo de Controf en asuntos legaies relacionados af control o gestién gubernzmental.

. 2. Absolver consuitas de cardcter legal en asuntos de su competencia y contribuir al cumplimiento de la normatividad
vigente.

3.  Participar, par designacién del Jefe del Organa de Contro!, en los actos o eventos del Despacho Presidancial en tanta

se requiera la presencia de un representante del OCI,

Proparcionar informacion sobre disposiciones legales y administrativas. Coordinar y dispaner |a recopilacion y

sistematizacion de la legislacion vigenie.

Seleccionar, dlasificar, cadificar y difundir a los iniegrantes del OCI del Despacho Presidencial informacion de

caracter legal, dispositivos legales publicados en ef Diaria Oficial “El Peruano”. Actualizar y explicar a los Auditores

en o que le compete.

Manienerse actualizado en las Directivas y Normas emitidas.

Evaluat las denuncias gue formulen los funcionarios y servidores piblicos y ciudadanos sobre actos y operaciones

de l2 entidad y presentar al iefe del Organo de Control el informe resuitante que conienga sugerencias para su

atencidn o tramite a seguir.

Elaborar, de acuerdo a las instrucciones impartidas por &l Jefe del Organo de Control, las respuesias a la

correspondencia recibida.

Ejecusar las atciones de control posterior y fas actividades de control previstas y no previstas en &l Plen Anual de

Contral.

Pariicipar, de acuerdo a 2 orientacidn del Jefe de Comisidn enla formulacién de los planes y programas de auditoria,

Ejecutar los procedimientos de auditoria asignados por el Jefe de Comision de scuerdo al programa de auditoria y

en estricta apiicacién de l2s Normas de Auditaria Gubernamental y demas disposiciones del Sistema Nacions! de

Control.

Participar en {2 elaboracidén de los proyectos de comunicacion de hallazgos de auditoria, de acverdo a la

normatividad vigente, y presentarios al Jefe de Comision.

Participar en la formulacién de los borradores de los informes de acciones de control, de acuerdo a la hormatividad

vigente y susteatarlos con el Jefe de Comision ante el Jefe def Organo de Control.

14. Formular los tnformes Especiales, de acuerdo a la normatividad vigente y suscribir su contenido con el Jefe de
Comisién para su remision al Titular det Despacha Prasidencial v & la Contraloriz General de la Republica.

15, Solicitar, acopiar, verificar y analizar |3 documentacion que susiente la implementacion de las recomendaciones

formuladas en los informes de control y determinar la situgcion de las mismas; asi como formular v presentar

oportunamente al Jafe de! Organo de Conirol los repartes de seguimiento de acuerdo a Iz directiva pertinente.

Organizar el archivo permanente y archivo corriente al culminar cada accidn de control en la que participe

debidamente referenciados con el borrador del informe.

Curplir el Cédigo de Etica del Auditor Gubernamental del Perd.

Otras funciones relecionades al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa é Jefe del Organo de Control institucional
Supervisidn directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacidn Titulo Profesional de abogado, colegiado

v Estudios en Auditoria Gubernamental
Capacitacién v' Estudios de Maestria (deseable)
v' Conocimiento de otro idioma [deseabile)

L Minima 02 afios en la Administracian Plabli n greas vih funci
Experiencia ose 5 blica en grea culadas a las funciones a

desarroliar
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ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL » - ‘
CARGC : Asistente Administrativo Iil

‘ NUmero de Orden s 43 | Clasificacién ! SP-AP :

|

|

| )

i FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, clasificar y registrar |a documentacidn dirigida al Organo de Control institucional.

2. Atender visitas, lamadas telefénicas dirigidas al Jefe y personal del Grgano de Control institucional
{OCl). Tomar nota de los mensajes recibidos proporcionando la informacidn solicitadas, de ser el
caso.

3, Mantener actualizada |la Agenda del jefe del OCI.

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

5. Tomar dictado y realizar wrabajos de procesamiento, digitacidn, impresion v fotocopiado de la
documentacion encomendada, i

6. Organizar y mantener actualizado el archivo administrativo del OCl.

i 7. Reslizar fa distribucién y seguimiento de documentos del OC! dirigidos a otras unidades del
Despacho Presidencial, a fin e garantizar la atencidn de los mismos. Asimismo, realizar el
seguimiento de los documentos ingresados al OCl, para su correspondiente atencion.

8, Apoyar la realizacion de reuniones de trabajo de los integrantes del OCI asi como con miembros
de otras unidades del Despacho Presidencial.

9, Cuidar el buen uso vy esiado de los bienes asignados a la Jefatura del OC! asi como coordinar el
mantenimiento y limpieza de la oficina.

10. Solicitar los recursos materiales requeridos por el OCI.

11. Controlar el stock de materiales y materizles de escritorio del OCl y atender los requerimientes de
los mismos por las Comisiones de Auditoria y demds trabajadores.

12. Mantener informado al Jefe del OCl sobre el desarrolio de las actividades a su cargo.,

13. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

i
1

% " s't\“' ' LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Dependencia directa Jefe del Organo de Control Institucional
Supervisidn directa No ejerce _
: 7 REQUISITOS MINIMOS
Educacidn Bachiller o Tiulo Técnico, en carreras afines al cargo.

v’ Otros Estudios (deseable)

ﬁ citacién L e s
b Capa v Conocimiento de computacion e inglés (deseable)

E Experiencia tinima 01 afo en fas labores a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO | CLASIFICACION | TOTAL
l ,
Director General ! EC 1
Especialista SP-ES 3
Asistente Administrativo | . SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO Director General

1=

! FUNCIONES ESPECIFICAS:

Absolver consulias y asesorar en materias de caracter juridico a las unidades del Despacho
Presidencial que lo requieran, contribuyendo al cumplimiento de lz normatividad vigente en la
gestion administrativa.

Absolver consultas y asesorar, tuando se lo requieran, en los diversos procesos y tramiies
administrativos que realice la Fntidad.

Proyectar vy visar fos actos administrativos en el dmbito de su competencia v los dispositivos gque
emita la Secretaria General de la Presidencia de 1a Republica,

Supervisar, controlar y evaluar el uso racional de los recursos asignados a su area.

Emitir dictamen previo al pronunciamiento que corfesponda expedir, en segunda y thiima instancia
administrativa, o en instancia Unica, por la Secretaria General de la Presidencia de la Repuhblica,
Subsecretaria General o Direccién General de Administracidn, segdn corresponda,

Coordinar con la Procuradurfa POblica lo correspondiente 2 la defensa judicial del Despacho
Presidencial.

Informar a los diferentes drganos de la entidad, sobre las normas legales o reglamentarias publicadas
en el diario oficial “El Peruano”, que tienen relevancia para la gestion institucional.

Dirigir, supervisar, controlar y evaluar, el cumplimiento del Plan Operativo del drea vy 1a ejecucidn del
presupuesto que se le asigna, en coordinacion, de ser el caso, con los drganos competentes de la
entidad.

Diriglr y supervisar la participacion del personal a su cargo, en lo referido a la elaboracién de
proyecios de Resolucion del Titular del Pliego vy de cualguier otro tipo de dotumentos de orden
administrativo gue la Subsecretaria General o 1a Direccion General de Administracion le soliciten; asf
como de los contratos v / 0 convenios que se le encomienden,

. Dirigir, organizar, controlar, supervisar y evaluar, la realizacién de las actividades del personal a su

cargo, asi como su desarrollo.

. Mantenerse actualizado en la materia juridica para el ejercicio de sus funciones,
. Reportar at Secretaria General informacién relevante gue se le solicite, sin perjuicio de reportar a su

inmediato superior.

. Qftras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Subsecretario Generzl

Supervision directa

v Especialista Legal
v Asistente Administrativo il

REQUHSITOS MINIVIOS

Educacion { Titulo Profesional de Abogado, colegiado,

Capacitacidn

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

Experiencia

Minima de 06 aflos en 1a Administracion Publica
Minima de 02 afios en conduccidn de personal
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA : :

CARGO Especialista

FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘1. Emitir opinién juridica - fegal en asuntos sometidos a su consideracion, medianie informes o

: dictdmenes presentadcs 8 su jefe inmediato o ante quien éste indigue, segln corresponda, A
formulando, de ser el caso, las recomendaciones a que hubiere lugar.,

2. Participar y asesorar al Despacho Presidencial en las diigencias legales extrajudiciales, cuando

corresponga.

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

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

asi como informar de su estado.

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

verificando la legalidad de los mismos.

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

supremas, leyes y demds documentos que se le encomienden, verificando la legalidad y vafidez de

los mismos.

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

el diario Oficial “El Peruano”, tanto a su jefe inmediato como & cualquier érgano de la entidad que

se lo solicite,

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

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

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

mercado. ’

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

Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de la Oficina de Asesoria Juridica :
Supervisién directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacion Titulo Profesional de Abogado, colegiado.

¥v'  Estudios de Especializacién en el drea

. Capacitacién v Estudios de Maestria (deseable)

; I v Conocimiento de computacién e inglés (deseable)

Minima 02 afios en la Administracién Publica en dreas vinculadas a tas funciones a
desarrollar

L Experiencia
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA - -
CARGO ‘ Asistente Administrativo H!

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener oportuna y adecuadamente informado al Director General y 3 los abogados sobre
actividades en [as que deban participar, asi como los reportes, diligencias, informes o requerimientos
gque sean de su conocimiento y que tienen plazo de vencimienio para ser absueltos o para su
atencion.

Mantener actualizada la Agenda del Director General, & misma que servird como herrarienta basica
para planificar Ia gestion de la oficina.

Preparar la documentacidn, informacidn y materfal requeridos en caso de entrevistas,
presentaciones o reuniones cuando lo solicite el Director General.

Asistir 2l personal en las gestiones administrativas y actividades propias de a3 oficina.

tlaborar documentos de |2 oficina. Enviar y recibir faxes y enviar correos electranicos,

Mantener actualizado el archivo de documentacion fisica e informético a fin de proteger v cautelar
el acervo documentario de la oficina.

Llevar el registro de control de correspondencia de ingreso v, salida, asi como tener el control de los
cargos. Efectuar el seguimiento de la correspondencia informando los resultados obtenidos.
Realizar y recibir lamadas telefénicas, visitas y ahsolver consuitas por encargo del Director General.
Remitir personalmente a sus destinatarios, zl interior de la entidad, la documentacién que emite la
oficina manteniendo y archivando inmediatamente vy, en el dfa, los cargos correspondientes.

. Supervisar el mantenimiento de la oficina y el buen estado de las instalaciones.

. Controlar y supervisar el buen uso de los materiales de oficina y el orden y ubicacidn de los muebles
asighados.

. Elaborar los formularios y otros tales como Oficios, Memos, Pedidos, Ordenes de Trabajo, Pecosas,
FUT, Cuadro de Necesidades y otros requeridos por la oficina.

13. Velar por el adecuado orden, mantenimiento, limpieza v aseo de los ambientes de la oficina.

. Otras funciones relacionadas al cargo gue ig sean asignadas

§5 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
"?;'; Dependencia directa Director General de [a Oficina de Asesor{a Juridica
% Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacion Bachiller ¢ Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

v" QOtros Estudios [deseable)

Capacitacidn L , ., o
p ¥ Conocimiento de computacidn e inglés (deseable)

Experiencia Minima 01 afo en las labores a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

N® DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL

55 | Director General : EC | 1
Especialista (en Presupuesto) SP-ES ' 1

! Especialista {en Planeamiento) : SP-ES ! 1

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

i Especialista (en Racionalizacidn) SP-ES 1

I Analista en Planeamiento y Presupuesto SP-AP 2

| Asistente Administrativo il , SP-AP ! 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA ' 8
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTOQ T

CARGQ f Director General

i FUNCIONES ESPECIFICAS:

“

1)

Formular y controlar el Plan Estratégico Institucional y el Presupuesto del Daspacho Presidencial, el mismo que debe
estar referidas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Cautelar la aplicacidn y cumplimiento de las normas v directivas que rigen &l sistema de Gestion Presupuestaria del
Estado.

Praponer politicas, lineamientos y estrategias para fijar metas y orientar iz formulacion y ejecucidn del presupueszo.
Coordinar, supervisar y evaluar Ja elaboracion del Plan Estratégico Institucional del Despacho Presidencial.

Brindar asesoramienta técnico a las distintas dependencias de 12 Institucion, en |z aplicacidn de los lineamientos y
directivas para la formulacién del presupuesto.

Supervisar la ejecucion de los Calendarios de Compromisos, asi como 1as solicitudas de smpliacién necesarias.
Organizar, establecer politicas, dirigir, controlar y eveluar las actividades de Planeamiento; Presupuesto,
Racionalizacion y Cooperacion Técnica, asi como el desarrollo y capacitacion del personal a su cargo.

Evaluar con una frecuencia trimestral, semestral ¥ anual el nivel de cumplimienio del presupueszo v el Plan
Institucional, con los responsables de |as actividades programaticas.

Mantener informado a su inmediaio superior sabre el nivel de cumplimiento presupuestal, asi como 2 tas unidades del
Despacho Presidencial. Dirigir |2 informacién estadistics de fa ejecucidn presupuestaria de ingresos y gastos.
Asesorar y emitir epinion sobre disponibilidad presupuestal para la celebracién o renovacion de contratos de parsonal,
asi como para la adquisicién de bienas, presiacion de servicios y contratacion de obras, previo a |a convocatoria a un
proceso de seleccion.

Consolidar la informacion del proceso presupuestario y respunder de su rermision a la Direccion Naciona! del
Presupuesio Puoblico, dentro de los plazos establecidos, de conformidad con las normas legales en materia
presupuestaria.

Wantenerse actualizado en las normas y demés disposiciones sobre aspectos presupuestales y acomemmlnntos enla
politica economica nacional que estén relacionados 2 la institucidn.

Estudiar permarnentemente los metodos y procedimientos, proponiendo los cambios y modlflcacaones para optimizar
el uso de los recursos y el cumplimientq de las metas y objetivos instisucionales.

Proponer la ejecucidon de estudios de racionalizacién, manuaies, directivas, normas y procedimientos ast como
acciones de racionalizacion administrativa.

ldentificar fuentes de cooperacién nacionales, exirenjeras o internacionales interesadas en la caoperacion def
desarrollo de las actividades del Despacho Presidencial, asi como pramover convenios de cooperacion con entidates

publicas o privadas.

Conducir ta férmulacion v evaluacion de proyectos. de competenciz institucional, incluse aguetios con cooperacion
técnica nacional o internacional, asi como la evaluacion de ios impattos econdmicos v sociales,

Aprobat los dotumentas de gesticn adminiserativa propios de su competencia,

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

Cumpiir y hacer cumplir Izs disposiciones emitidas por les drganos rectores de los sistemas administrativos del Estado.
Reportar a la Secretaria General informacion relevante que se le solicite, sin perjuicio de reportar 2 su inmediato
superior,

21, Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignades
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia directa Subsecretario Genersl
¥ Especialistas

Supervisién directa v Analistas de Planeamiento y Presupuesto

3 v Asistente Administrativo [}
REQUISITOS MINIMOS

Educacidn Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

v Estudios de Maestria (deseable)
¥ Conocimientos de computacién e inglés (deseable)

Experiencia

Minima de 06 afios en la Administracién Publica.
! Minima de 02 afios en Conduccién de Personal.
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OFICINA DE PLANEAVHENTO Y PRESUPUESTO | ; : : i
° CARGO i Especialista

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Plan Operativo y del Presupuesto Institucional.
2. Formular el Proyecto de Presupuesto Institucional, elaborar el presupuesto mensualizado,
efectuar el seguimiento del cumplimiento de calendarios y solicitudes de ampliacion de calendario.
Proponer elaborar y sustentar las modificaciones presupuestarias necesarias para ef cumplimiento
ge las metas.
Verificar que los compromisos se sujeten a los Créditos Presupuestarios aprobados, a los montos
autorizados por las Asignaciones Trimestrales de Gastos y a los Calendarios de Compromisos
aprobados trimestralmente. ’ i
Realizar el control y seguimiento de la aplicacion y cumplimiento de las normas y directivas que
rigen ef Sistema de Presupuesto del Sector Piblico y emitir las indicaciones y lineamientos
operativos pertinentes para la mejor aplicacién de la normatividad presupuestal y brindar
asesoramiento en iemas presupuestarios a las distintas unidades del Despacho Presidencial.
Efectuaria programaciény control de la ejecucidn presupuestal de los calendarios de compromisos
mensuales a través del médulo del proceso presupuestario MPP-SIAF y otros dados por el MEF.
' 6. Elaborar informes técnicos sobre disponibilidad presupuestal para la celebracién o renovacién ge
coniratos de personal, asi como para la contratacion de bienes, servicios y obras.
i 7. Coordinar con otras unidades del Despacho Presidenclal para ohtener reportes e informaciones
: presupuestarias para su presentacion en los plazos establecidos por el drgane rector del sistems
de presupuesto.
Emitir opinién de caracter presupuestal y proponer las acciones que resulten necesarias durante
el proceso de ejecucion presupuesiaria.
Cumplir con el clerre y conciliacidn del proceso presupuestario de ls Institucidn, y elaborar 12
evaluacitn presupuestaria institucional en los temas de su competencia.
10. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

I
|
1. Participar en la elaboracion de |z propuesta de politicas, y lineamientos para la formulacidn del |
|
1

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General gde Planeamiento y Presupuesto
Supervisidn directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacidn Tizulo Profesional, en carreras afines al cargo.

v Estudios de especializacion en el drea
L Capacitacidn v  Estudios de Maestria {deseable)
v Conocimiantos de computacion e inglés (deseable)

L | minima de 02 afios en la Administracién Publica en dreas vincutadas a las funciones a
| Experiencia
: desarroflar
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CARGO | Especialista

|

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar la propuesta de politicas y lineamientos para la Formulacion de los Planes Estratégicos y
Operstivos de la Institucion, asi como para la ejecucion de los mismos.

Ejecutar los procesos de programacion, formulacidn y evaluacion de los planes Estratégicos v Plan
Operativo institucional, de acuerdo a normas y disposiciones técnicas normativas sobre la materia.
Brindar asesoramiento a las distintas dependencias del Despacho Presidencial, en lo refativo a la
aplicacidn de lineamienios, directivas, para la formulacidn, ejecucion y evaluacidn de los planes y
programas institucionales.

Realizar las coordinaciones necesarias para el desarrollo de sus actividades ton los drganos de la
Institucidn, asi como las demaés instituciones v entidades del Estado,

Pariicipar en |z Elaboracién del Proyecto de Presupuesto Institucional referente a los objetivos
institucionales, metas presupuestarias y aspectos que midan el resultado de Iz gestion, asl como
[a evaluacion presupuestal en los temas de su competencia,

Elaborar Informes de Gestidn Institucional, de acuerdo a [as disposiciones técnicas normativas.
Realizar el control v seguimiento de |z aplicacién y cumplimiento de las normas y directivas que
conducen el proceso de planeamiento.

Otras funciones relacionadas &l cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

REQUISITOS MINIMOS
| Educacion Tituwlo Profesional, en carreras afines al cargo.

v Estudios de especializacion en el drea

Capacitacién v Estudios de Maestria {deseable)

v Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

| Experiencia

desarrollar

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

K™ am‘{’

%
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CARGO i Especialista

|
g
H

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar v proponer jos lineamientos de estrategia, politicas y nortmas especificas para fograr la
cooperacion técnica nacional & internacional de acuerdo a la visidn y misidn institucionates.
Difundir a l1a cormnunidad cooperante [as prioridades, objetivos estratégicas, proyectos, programas
y actividades del Despacho Presidencial, a fin de lograr |a cooperacién v / o asistencia técnica.
Disedar, formular y elaborar proyectos a nivel de perfil, pre-inversién e Inversién dirigidos 2 la
cooperacion internacional o a instituciones piblicas en el marco de la Ley del Sisterna Nacional de
inversidén Publica para fines del desarrofio institucional del Despacho Presidencial.

4, Coordinar con la Alta Direccidn y otras unidades orgénicas & fin de identificar proyectos de cardcter
multisectorial en et ambiio del Despacho Presidencial, enmarcados deniro de programas sociales
nacionales que accedan al financiamiento de cooperacién internacional. {

5. Conduclr, supervisar y dar seguimiento a los convenios o acuerdos de cooperacion técnica nacional !
e internacional y sus resultados.

6. Negociar por delegacién o encargo, los conveniosy / 0 programas de cooperacion técnica nacional
¢ internacional

7. Promover convenios de cooperacidn interinstitucional ptblica o priveda destinados a mejorar la
gestion del Despacho Presidencial.

8. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 4

' Dependencia directa Direcior General de Planeamiento y Presupuesto

Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

Educacion Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.
. v Estudios de especializacidn en el drea

Capacitacion v Estudios de Maestria (deseable)
: v Conocimientos de computacion e ingliés {deseable)
3 L Minima de 02 afios en la Administracién Publica en areas vinculadas a fas funciones a

Experiencia desarroflar
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO :
CARGO Especialista

t

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponery coordinar con [a Alta Direccion la modificacion vy gjecucion de reglamenios, normas y
procedimientas para la mejora estratégica del Despacho Presidencial,
2. Desarrollar politicas que permitan optimizar, estandarizar y normar las distinias operaciones del
Despacho Presidencial.
3. Analizar propuestas de modificacion del esquema organizacional y funcienal, y brindar alternativas
de mejoras.
4., Asesorar a las distintas dependencias del Despacho Presidenciai, en los aspectos relativos a
métodos y procedimientas de su competencia.
5, Transmitit a los diferentes usuarios la correcta implementacion de los métodos y procedimientos
elaborados.
6. Realizar el control y seguimiento del cumplimiento de los métodos y procedimientos aprobadas.
7. Participar en |3 formulacion de la estrategia, seguimienio y evaluacidn de los Planes
Institucionales.
Uniformizar el disefio y control de formularios, asi como su formalizacidn,
Otras funtiones relacionadas al cargo que le sean asignadas

o

L0

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Plangamiento y Presupuesto

Supervisidn directa No ejerce

REQUISITOS MININMOS

Educacidn Trtulo Profesional, en carreras afines al cargo. ‘

v"  Estudios de especializacion

Capacitacién ¥ Estudios de Maestria {deseable)

v Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Minima de 02 afios en la Administracidn Publica en dreas vinculadas a las funciones a
desarroliar

| Experiencia
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OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

{
CARGO Analista en Planeamiento y Presupuesto

FUNCIONES ESPECIFICAS:

t 1. Participar en la elaboratién de {a formuiacidon de los planes de desarrollo y Presupuesto
Institucional, asi como |z evaluacién de los mismos.

2. Asistirenla formulacion del proyecto de presupuesto Institucional, de calendarios de compromiso
y de solicitudes oe ampliaciones y modificaciones presupuestarias,

i 3. Brindar asistencia a las distintas dependencias de |a Institucidn, en las diversas etapas del proceso
presupuestario en el &mbito de su competencia.

4. Participar en el proceso de ejecucidn y evaluacion presupuestal.

5, Colaborar en el seguimiento en |3 ejecucion del presupuesto, emitiendo los informes que
corresponde.

6. Reallzar el seguimientio de la aplicaciéon y cumplimiento de Ias normas y directivas gue rigen los
Sistemas de Planificacidn, Presupuesto, y Racionalizacidn; y otros relacionados con las funciones
de la oficina.

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

8. Proyettar informes Internos sobre disponibilidad presupuestal para la celebracién y renovacian de
contratos de personal, asi como para coniratacidn de bienes, servicios y cbras, previo a ia
convocatoria 8 un proceso de seleccion.

Elaborar los reportes e informaciones presupuestarias en los plazos establecidos por el 6rgano
rector del sistema de presupuesto.

. Apoyar en el proceso de cierre y conciliacidn del presupuesto institucional.

. Apoyar en las etapas de formulacion, ejecucién y evaluacion de los planes estratégicos y operativos
institucionales, asi como en las actividades relacionadas con los informes de gestién y otros.

. Asistir en [a conduccién de las actividades de cooperacion técnica internacional nacional e
internacional, asi como en las de racionalizacion.

13. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa ] Director General de Planeamiento y Presupuesto
Supervisidn directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
' Educacion Tltulo Profesional, en carreras afines al cargo.
v Estudios de especializacion en el area
; Capacitacit i v Conocimientos del SIAF {deseable)
: pacitation } v Oros Estudios {deseable)
I i v/ Conocimientos de computacién e inglés {deseable)
Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES :

. DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: : Febrero de 2015
Despacho Presidencial Paging: ; Pagina 54 de 179
Nimera de Orden ’ 62 } Clasificacion SP-AP

i OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO : :

CARGQ ] Asistente Administrativo Il

—

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener actualizada la Agenda del Director General, 2 misma que servird como herramienta |
! basica para planificar la gestidn de la Oficina. C
P2 Preparar la documentacién e informacion requerida en caso de entrevistas, presentaciones o '
i reuniones cuando (o solicite el Director General. ;
3. Apoyar y asistir al personal en las gestiones administrativas y actividades propias de la oficina, I
4. Elaborar documentos de ta oficina. Enviar y recibir fax y enviar correos electrénicos. |
5. Mantener actualizado el archive de documentacion flsico e informatico a fin de proteger y cautelar lI
el acervo documentario de la oficina.
I 6. Llevar el registro de control de correspondencia de ingreso vy salida, asl camo tener &l controt de
los cargos. Efectuar el seguimiento de la correspondencia informando los resuhtados obtenidos.
7. Realizar llamadas telefdnicas, atender visitas y absolver consultas segln instruccidn del Director
General,
8. Supervisar el mantenimiento de lz oficina v el buen estado de sus instalaciones.
: 8. Controlar y supervisar el buen uso de los materiales de oficina.
10. Elaborar formularios y otros documentos, tales como: Oficios, Memos, Pedidos, Ordenes de
Trabajo, Pecosas, FUT, Cuadro de Necesidades y otros requeridos por la oficina.”
11. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas . .
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia directa Director General de Planeamiento y Presupuesto
Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacién Bachiller o Titulo Técnico, &n carreras afines al cargo.

Capacitacidn

v Oros Estudios {deseable)
v Conocimientos de computacién e inglés (deseable)

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

SECRETARIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

. i ~ N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL

63 Secretario del Consejo de Ministros EC 1 ,
64 Especialista EC 1
65-66 . Especialista SP-£S 2
67 | Asistente Administrativo il SP-AP 1 ‘
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 5 |
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SECRETARIA DEL CONSEJIO DE MINISTROS ] i
| | CARGO i Secretario det Consejo de Ministros '
i ; :

; FUNCIONES ESPECIFICAS:
{ 1. Coordinar con la Secretaris General de iz Presidencia de la Republica para preparar la agenda det
Consejo de Ministros.

Planificar y evaluar el Programa Anual de Trabajo de la Secretaria.

Cursar las citaciones para las sesiones de Consejo de Ministros, supervisando su entrega y recibiendo

los cargos respectivos.

Asistir a las Sesiones de Consejo de Ministras para preparar el proyecio de acta que se someterd a

aprobacion. Controlar y dirigir que las actas aprobadas por el Consejo de Ministros sean transcritas

en el libro de actas respectivo y sean firmadas por los asistentes de la sesién, asi como archivar y |
cautelar el libro de actas del Consejo de Ministros.

Estudiar los proyectos de Ley recibidos del Congreso de la Republica informando al Presidente de la

Republica, con conocimiento al Presidente del Conseja de Ministros, sobre su constitucionalidad o si

estdn en conflicto ¢on otras normas, dando opinidn. De ser el caso y de acuerdo a las

recomendaciones vertidas por el Presidente de la Republica, preparar el proyecto correspondiente.

Realizar coordinaciones con los sectores correspondientes a determinado provecto de ley a

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

Estudiar y preparar proyectos de ley, decretas de urgencia, gecretos supremos y resoluciones

supremas que el 5r. Presidente de la Republica solicite.

Estudiar y dar opinidn respecto a los decretos de urgencia y supremos, resoluciones supremas

recibidas de los ministerios. :

Expedir copias certificadas de las actas incluidas en el libro de actas del Consejo de Ministros a

solicitud de la Secretaria General, asi como de dispositivos legales cuyo archivo corresponda a Iz

Secretarfa, para otros organisimos autorizados, segin politica del Despacho Presidencial.

10. Vigilar la correcta numeracion y publicacitn de las Leyes, Decretos Legislativos, Decretos Supremos y
Resoluciones Supremas, coordinando con el Diario Oficial “El Peruano” la oportuna publicacién de las
mismas y Hlevar el registro de normas correspondiente.

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

12. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la realizacién de las actividades de las personas a su
cargo, asi come su desarrollo.

13. Reportar a [a Secretaria General informacion relevante gue se le solicite, sin perjuicio de reportar a
su inmediato superior.

14, Otras funciones relacionadas a! cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa Secretaria General de la Presidencia de fa Reptbiica

v' Especialista
v'  Asistente Administrativo i

REQUISITOS MINIMQS :

Supervision directa

Educacidn Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.

¥ Estudios de Maestria {deseable) -
{ ¥ Conocimientos de computacion e inglés {deseable) S v
| Minima de 06 afios en la Administracién Pdblica,
I Minime de 02 afios en Conduccién de Personasl.

| Capacitacién

Experiencia
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CARGO Especialista

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Colaborar en la plenificacion del Programa Anval de Trabajo de la Secretaria del Consejo de
Ministros, asi como desarrollar y plantear procedimientos de trabajo del drea.

Estudiar los Proyectos de Ley recibidos del Congreso informando a la Secretaria General de la
Presidencia de la Replblica o al Secretario del Consejo de Ministros sobre su constitucionalidad o
si estan en conflicto con oiras nermas, dando opinidn, y de ser el caso preparar el Proyecto de
Observaciones.

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

Transcribir las actas aprobadas por el Consejo de Ministros en el libro de actas respectivo y
derivarlas a los asistentes de [z sesion para su firma, constatacion y control de las mismas.
Realizar coordinaciones con los sectores correspondientes & determinado proyecto de ley o
dispositivo legal, obteniendo informacion complementaria, aclaratoria, intercambiar conceptos.
Colaborar en el estudio y preparacidn de proyectos de ley que el Presidente de [a Repiblica solicite.
Preparar los Decretos de Urgencia, Decretos Supremos y Resoluciones Supremas gue le sean
solicitados. _

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

Verificar la correcta numeracion y publicacion de las normas, Decretos Legislativos, Decretos
Supremos y Resoluciones Supremas, coordinando con el Diario Oficial “El Peruano” [a oportuna
publicacion de las mismas y disponer e! correspondlente archivo,

. Velar por {a seguridad del archivo y acervo documentario.
. Supervisar el seguimiento del cumplimiento de los Acuerdos adoptados en el Consejo de Ministros.
. Reportar directamente a la Secretaria General de |a Presidencia de la Reptblica informacion

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

. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa Secretario del Consejo de Ministros

| Supervision directa No egjerce

REQUISITOS MINIVIOS

Educacion Titulo Profestonal, en carreras afines al cargo.

Capacitacion

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

Experiencia ]

' v Minima de 03 ahos en la Administracion Publica en areas vinculadas a las
funciones a desarrollar
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SECRETARIA DEL CONSEID DE MINISTROS

! CARGO Especialista

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I 1. Colaborar en la planificacion del Programa Anual de Trabajo de la Secretaria, asi como desarrollar

! y plantear procedimientos de trabajo del drea.

2. Elaborar las citaciones para las sesiones de Consejo de Ministros realizando su entrega y reciblendo

el cargo respectivo.

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

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

! derivarias a los asistentes de la sesion para su firma, constatacién y control de las mismas.

5. Estudiar los Proyecios de Ley recibidos del Congreso informando 2l Secretario sobre su
constitucionalidad o si estdn en conflicto con otras normas, dando opinidn, y de ser el caso
preparar el Proyecio de Observaciones.

6. Realizar coordinaciones con los sectores correspondientes 2 determinado provecto de ley o
dispositivo legal, obteniendo informacion complementaria, aclaratoria, intercambiar conceptos.

7. Colaborarenel estudioy preparacidn de proyectos de ley que el Presidenie de la Republica solicite.

B. Remitir los proyectos te Ley y de Resoluciones Legislativas al Congreso de |a Republica.

2. Dar cuenta de la promulgacion de los Decretos Legislativos, Decretos de Urgencia, Suscripcion de
Tratados y Convenios Internacionales asf como del nombramiento de Embajadores,

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

11. Velar por la seguridad del archivo y acerve documentario.

t 12. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa 1 Secretario del Consejo de Ministros
? . i .
Supervision directa I No ejerce ’ g
)]
REQUISITOS MINIMOS :
Educacidn Tltule Profesionzl, en carreras afines al cargo.
v Estudios de Especializacion en ef drea
- Capacitacion ¥ Estudios de Maestria {deseable)
g v Conocimientos de computacion & inglés (deseable)
‘/ s - s Az . N < . -
Experiencia Mlnlma de 02 ano en 1a Adminisiracidn Publica en areas vinculadas s las
funciones a desarrollar
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SECRETARIA DEL CONSEIO DE MINISTROS ' : . ' {
| CARGD Asistente Administrativo il i

—i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar gestiones internas y externas de la Secretaria que se le asigne,

Orientar y absolver consultas formuladas dentro de los fimites autorizados.

Realizar el seguimiento de ia correspondencia recibida y enviada, asi come otras actividedes del
&rea que se le encarguen. de acuerdo 3 ias politicas establecidas o a las insirucciones recibidas de
su superior, informando de los resukiados obtenidos.

¢ 4. Elaborar documentos de Ja Secretaria.

(7520 (I ER

5. Estructurar, mantener actualizado y establecer medidas tde seguridad del archivo documentario e
; informético.
' 6. Recibir y stender a tas visitas durante la antesala necesaria.
7. Recibiry canalizar las llamadas telefénicas del drea.
8. Coordinary supervisar las labores de limpieza y fumigacion de las dreas de la Secretaria.
19, Efectuar a gestidn para obiener los materiales de oficina y formularios del drea.

10. Enviar y recibir documentos por fax, correcs electronicos u otros medios de comunicacion
11. Sacar fotocopias de documentos, duplicados y/o archivo computarizado de documentos.
12. Orras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

. i

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa | Secretario de} Consejo de Ministros
:‘Fupewisién directa No ejerce _
¥ REQUISITOS MINIMOS
Educatién Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

v’ Otros Estudios (deseable)

Capacitacién - . .. N
P V' Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS
SECRETARIA DE PRENSA
N¢ DE PLAZA TITULO DEL PUESTQ CLASIFICACION ;i’OTAL

68 Secretario de Prensa EC 1
69 Jefe de Informacidn j SP-DS 1
70 Asistente Administrativo IN i SP-AP 1
71 Asistente Acministrativo Il SP-AP 1
Especialista en Cornunicaciones SP-ES | 3
Técnico en Imégenes SP-ES ‘ 1
Auxiliar Administrativo i SP-AP i
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9
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Despathe Presidencial Pégina:

i ]
Numera de Orden i 68 ' Clasificacidn EC

SECRETARIA DE PRENSA
CARGO Secretario de Prensa

| EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.  Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar s elaboracion de Notas de Prensz, Carpetas Informativas, fotografias,
flilmaciones y grabaciones dei Presidente de la Republica, revisande el contenido de diches productos y auterizande su
difusién.

2. Aprobar |z difusién de la Agenda Oficlal del Presidente de la Republice coordinando y organizando la coberturz de los
medios de camunicacion en dichas actividades y otras del Despacho Presicdencial,

3, Aprobar y autorizer la edicion y difusion de fos discursos del Presidente de iz Republica, organizar e envio parz su

publicacion en “E! Peruano” e informacidn g los medios.

Coordinar [z elaboracion de revistas, folletos, tripticos, suplementos y otras publicacianes de acuerdo 2 lzs instrucciones

recibldas por sus superiores.

Organizar los equipos de prensa (Interno y externo, nacionales e internacionales) parz cubrir las conierencias, entrevistas,

declaraciones, otras actividades y eventos en gue participe el Presidente de la Repuiblica dentro y fuers del territorio

peruano.

Comunicar y caordinar con la Direccidn de Seguridad de [z Casa Militar 1z acreditacion de los periodistas. Supervisar [2

administracion y el uso de [2 Sals de Periodistas {Sala de Cronistas).

QOrganizar las conferencizs de prensa y entrevistas con los medios tié comunicacion nacignal o internacional, del Presidente

de a2 Republica.

Dispaner la efaboracién, supervision y distribucion de Notas de Prensa, asi coma carpetas con material informativa para

los medios de prensa eseritz, televisive o radist.

Piznificar, organizar, controlar y dirigir la elaboracién diaria de los Boletines de Prensa resumiendo las noticias paolitices y

economicas nacionales e internacionales mas importantes para mantener informago al Presidente de [z Republica.

Registrar fas fotografias, fitmaciones y grzbaciones del Presidente de |2 Republicz en tada uno de sus acios Oficiales.

Asirnisma organizar y mantenar el archivo de Prensa del Despache Presidencial.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las politicas, programas y actividades inherentes a la imagen presidencial.

Disponer J2 publicacién de las notas de prensa, fotografias, videos, distursos, mensajes 3 la Nacidn y otros, en s pagina

Web del Despacho Presidencial (www.presidenciz.zob.pe), refericos 3! trabajo periodistico de 1z Secretaria de Prensa,

Acompadiar al Presidente de la Republicz en actividades Oficiales dentro y fuera del pals.

Formular, proponer y evaluar las politicas, metas, programa anual de trabsjo y requerimientos de Iz Secretaria, realizar las

actividades respectivas parz su ejecucion y cumpliriento,

Coordinar la formulacién del presupuesto de la Secretariz con la Oficing de Planeamiento y Presupuesto para el

cumplimiento de las diversas metas programadas.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar Iz realization de las actividades del personal a su cargo, asi como su desarrollo.

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

18. Actualizarse sobre 10§ avances tecnoldgicos en los cenceptos de (@ funcion, como también en los equipos de
telecomunicacion. '

15, Reportar directamente 3 la Secretariz General informacién relevante que este le solicite, sin perjuicio de dar cuenta 3 su
inmediato superior

20. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directs Secretaria Generat de la Presidencia de la Replblica

Jefe de Informacion

Asistente Administrativo lli
Especialista en Comunicaciones
Técnico en Imagenes

Auxiliar Administrativo

| Supervision directa

AN A YR

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn Titula Profesional o bachiller, en carreras afines al cargo.

v Estudios de Meestria (deseable)

¥ Conocirmientos de compuiacion e inglés {deseable)
L Minima de 06 aftos ¢n la Administracion Pdblics.

Experiencia .. . L,

i ¢ Minima de 02 aA0s en Conduccidn de Personal.

Capacitacidn
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l Nuamero de Orden 69 | Clasificacion SP-DS

| CARGO lefe de Informacion

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Coordinar la difusién de |a Agenda Oficial del Presidente de la Republica. Dirigir, coordinar y
supervisar la cobertura periodistica de todas las actividades oficiales del Presidente de Ia
Republica.

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

Organizar, controlar y dirigir fas actividades para mantener diariarmente comunicade, con las
noticias politicas y econdmicas nacionales e internacionales, at Presidente de la Republica, previa
coordinacion con el Secretario de Prensa, emitiendo los informes, documentos v andlisis de prensa
respectivos.

Supervisar el manejo y actualizacion del archivo de ios documentos periodisticos glaborados por
la Secretaria de Prensa.

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

Organizar los equipos de prensa para cubrir conferencias, entrevistas, Ceclaraciones y otros
eventos, asi como orgenizar y coordinar tas conferencias de prensa del Presidente de la Republica,
en lo referente a infraestructura, escenografia, ubicacidn de periodistas y acceso del publico.
Actualizar y mantener &l sitio en Internet de 12 Presidencia de la Republica bajo 1a supervisidén y
aprobacidn del Secreiaric de Prensa.

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

. Dirigir, coordinar y supervisar la adecuada utilizacién, conservacién y mantenimiente de los

equipas asignados al area

| 11. Otras funciones refacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa Secretario de Prensa
v Especialista en Comunicaciones
: e v Téenico en Iméagenes
Supervisidn directa i v Asistente Administrativo I
t v Auxiliar Administrativo
REQUISITOS MiNIMOS i
‘x | Titulo Profesional o bachiller en Clencias de ta Comuniczcion, Periodismo o carreras j
Educacidn | o5 !
afines :
v' Estudios de especializacién en el drea ]
Capacitacion v" Estudios de Maestria {deseable) :
v Conocimientos de computacion e Inglés {deseable)
v Minima de 03 afios en la Administracion Publica en dreas vinculadas a las
Experiencia funciones a desarrollar.
¥v" Minimo de 01 afo en conduccion de personal.
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SECRETARIA DE PRENSA : .
CARGO Asistente Administrativo il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i1, Preparar la documentacidn e informacidon regueridas en caso de entrevistas, presentaciones o |
reuniones cuando lo solicite el Secretario de Prensa o el personal de {a unidad.

2. Tomar, digitalizar v editar fotografias de las actividades oficiales vy reservadas del Presidente de la
Repuiblica y de sus visitas protocolargs, asi como de las actividades propias del Despacho Presidencial
gue requieran de fotografias segun Indicaciones.

3. Seleccionar las fotografias solicitadas por los medios de comunicacion y otras entidades; enviar las
fotografias por correo eléctrdnico a los medios de comunicacion, i

4, Supervisar, controlar y coordinar la adecuada utilizacién, conservacidon y mantenimiento de los |

equipos asignados para su labor. X
| 5. Solicitar al Jefe de Informacién el suministro de los materiales y equipos de fotografia, revisando al
momento de |a recepcion gue su cantidad v calidad sean las apropiadas.

6. Proveer de materisl gréfico y fotografias al responsable de mantener actualizada la pdgina web del
Despacho Presidencial.

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

8. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asighadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia directa Secretario de Prensa '.
Supervision directa No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
i
i ‘e . , . ~ |
. Educacién Rachiller o Tiulo Téenico, en carreras afines al cargo, |
, e I'v Otros Estudios (deseabie)
Capacitacién | v . ‘e Ny
| Conocimientas de computacion e inglés (deseable)
Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarroliar




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

|
'
!
|
)

DEL DESPACHO PRESIDENCIAL Fecha: i Febrero de 2015
Despache Presidencial Pagina: ' Pagina 65 de 179
i 4 | :
‘Ndmerode Orden | 71 i Clasificacion ¢ SP-AP

SECRETARI{A DE PRENSA

‘CARGO Asistente Achministrative I

{ FUNCIONES ESPECIFICAS:

i 1. Preparar Iz documentacidn e informacion requeridas en caso de entrevistas, presentaciones o
reuniones cuanda lo solicite el Secretario de Prensa o el personal de la unidad.

Flaborar documentos del drea.

Mantener actualizade el archive de la documentacién emitida y recibida, asf como el informatico
Registrar la correspondencia de ingreso y salida asi como el retorno de los cargos.

Efectuar el seguimiento de la documentacién, de acuerdo a las politicas establecidas o a las
instrucciones recibidas de su superior, informando los resultados obtenidos.

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

Realizar llamadas telefénicas por encargo del Secretario de Prensa.

Atender encargos tetefénicos, visitas y absolver consultas dentro de las politicas y los limites
autorizados por e Secretario de Prensa.

Supervisar |2 limpieza y &l buen estado de las instalaciones de la Secretaria,

: 10 Controlar los materiales de oficina y formularios del drea.

| 11, Recibir los encargos del Secretario de Prensa y hacer el seguimianto a los mismos.

12. Otres funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Secreiario de Prensa

. Supervision directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

| Educacidn Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo,

v QOtros Estudios {deseable)

Capacitacion v Conocimientos de computacion e inglés {deseable) .

Experiencia Minima de 01 afio en las funciones a desarrollar i
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i
CARGO f Especialista en Comunicaciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar Notas de Prensa, Carpetas Informativas y otros materiales segun instrucciones, para
gifundir las actividades del Presidentie de la Repiblica.

Transcribir los discursos del Presidente de la Repibiica, del medio hablado al escrito, eniregarios
al Jefe de Informacidn de Prensa para su edicidn y posterior publicacidn en “El Peruano”.

Hacer seguimiento continuo de las noticias de los medios de comunicacidn, tales como television,
radlo, Internet, periédicos y revistas, para elaborar el Boletin de Prensa diariamente para
mantener infermado al Presidente de {a Reptblica.

Identificar y comunicar {as noticias politicas y econdmicas relevantes del acontecer nacional e
imernacional para conocimiento del Presidente de la Republica y el Secretario de Prensa.
Supervisar, controlar y coordinar la adecuada utilizacidn, conservacién y mantenimiento de los
equipos asignados,

Solicitar al Jefe de Infarmacion el suministro de los maieriales y equipos para su [abor, revisando
al momento de la recepcidn que su cantidad y calidad sean las apropiadas.

Informar al Jefe de Informacidn desperfectos o problemias en el funcionamienie de los equipos
asignados para su trabajo. i
Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Jefe de Informacion
Supervisién directa Auxiliar Administrativo
REQUISITOS MINIMOS
. Educacién Titulado o Bachiller Universitaria en ciencias de la Comunicacidn o Periodismo
v Estudios de especializacion en el drea
Capacitacién v"  Estudios de Maestria {(deseable)
v" Conocimientos de otro idioma {deseable)
\/‘ 4 - . . ] . . 4 -
Experiencia Mlnufna de 02 afios en [a Administracién Plblica en dreas vinculadas a las
funciones a desarrollar
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SECRETAR{A DE PRENSA
CARGO Técnico en Imagenes

=

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Tomar, digitalizar y editar fotografias de las actividades oficiales y reservadas de! Presidente de la
Republice y de sus visitas protocolares, asi como de las actividades propias del Despacho
Presidencial que reguieran de fotografias segin indicaciones,

2. Seleccionar las fotografias solicitadas por los medios de comunicacidn y otras entidades; enviar las
fotografias por correo electrénico a los medios de comunicacidn.

3. Preparar el dlbum fotogréiico con las fotografias tomadas al Presidente de la Republica y sus visitas
protocolares, mantener el archivo electronico para la Memoria y Balance de Gestidn del Prasidente
de la Republica.

4. Supervisar, contrelar y coordinar la adecuada utilizacidn, conservacion y mantenimiento de los
equipos asignados para su labor.

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

6. Comunicar af Jefe de informacién desperfectps o problemas en el funclonamiento de los equipos
fotograficos asignados para su trabajo.

7. Actualizarse en los avances tecnologicas de equipaos fotogréficos y suministros relacionados.

8. Proveer de material gréfico y fotografias al responsable de mantener actualizada ia pagina web del

Despacho Presidencial.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

iD

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' Dependencia directa Jefe de Informacion .
l Supervision directa No eierce |
! REQUISITOS MINIVMOS |
I

- Educacién Titulo Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo. g
: ¥ Estudios de especializacién en el drea f
- Capacitacion v Estudios de Maestria (deseable)
¥ Conocimientos de computacion e inglés {deseable) :

' L v" Minima de 02 afios en la Administracidn Pdblica en reas vinculadas a las i
| Experiencia L . :

funciones a desarroilar -
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‘CARGO } Auxiliar Administrativo

‘ Namero de Orden | 76 | Clasificacion SP-AP
1
; |

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

@79&510&0 1. Apovar en la tramitacion de los gocumentos que se generen asi como otras actividades del drea
¥ ? que se le encarguen, de acuerdo a politicas establecidas o a instrucciones recibidas de su sugerior,
3? informando de los resultados obtenidos.

% Realizar labores de mensajeria, de forma adecusda y oporiuna, manteniendo la confidencialidad

de la documentacion vy los valores a los gue tiene acceso. Tomar las providencias para la debida
reserva de la informacidn duranie el proceso de mensajeria.

Distribuir I3 documentacion y otros, a las instituciones, empresas, personas naturales y juridicas y
unidades organicas del Despacho Presidencial, de acuerdo a las instrucciones que reciba vy
asegurando el retorno de los cargos debidamente seltados.

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

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

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

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

Apoyar en €l traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.

A1}
"

v
N \n..,‘f 3 . . . . '
\i:;"&y ] 9. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa lefe de informacién
Supervisién directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS
Educacién Estudios Técnicos o Secundaria Completa

.. v" Otros Estudios {deseable)
Capacitaciéon e iy —
v Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

| Experiencia ¥" Minirma de 01 afio en las funciones a desarrollar
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ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION

N¢ DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION TOTAL
77 Director General £EC i
78 | Asisiente de Area il SP-AP : 1
79 [ Asistente de Area ilI SP-AP i 1
80 | Asistente Administrativo il SP-AP ! 1
81 i Auxiliar Administrativo SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

Py
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN
1 CARGO Director Genera!}

i
3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponery aprobar normas y directivas que permitan facilitar y mejarar las gestiones administrativas del Despacho
Presidencial dentro del dmbito de su competencie

2. Brindar asesoramienio a sus superiores y emitir opinion especializada en asuntos administrativos,

3. Proponer al Subsecretario General planes de organizacién, manuales, reglamentos, directivas, asi como dispositivos

' sobre técnicas de autorizacidn, procesamiento, regisiro, verificacion, evaluaciohes, seguridad y proteccion de los

) bienes y recursos del Despacho Presidencial.

4. Proponer paliticas de seleccidn de personal y sipervisar l2 seleccion de tos mismos,

5. Supervisary asegurar el pago oportune de remuneraciones y otros concepios del personal que presta servicios en el
Despacho Presidencial.

6.  Controlar y supervisar las actividades vinculadas a 1z ejecucion y prestacidn de los servicios a las personas y dreas del
Despacho Presiderncial.

7. Aplicar disposiciones para ta ejecucion de tos procesos de adquisicidn, cotizacidn, almacenamiento, distribucian y
controt de os bienes y servicios requeridos por las reas del Despacho Presidencial.

&  Supervisar la preparacion, difusion y ejecucidn del Plan Anual de Conirataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

} 10. Administrar los recursos financiercs, ejecutando las actividades de captacion, custodia y registro contable de las

h operaciones financieras, presupuestales y de rendicidn de tuentas.

11. Supervisar la ejecucion de las actividades pare proveer los servicios. de comunicacion, asignacién, instalacion,
mantenimienio y reparacion de los equipos de comunicacion y electrénicos del Despacho Presidencial, a través de la
Direccidn de Tecnologia de Telecomunicaciones.

12. Ejecutar las gestiones necesarias para proporcionar la plataforma tecnoldgics de informacién en el corto y largo plazo,
con lafinalidad de proveer del servitio a las &reas del Despacho Presidencial para cumplir con sus funciones y objetivos
trazados de manera 6ptima, @ través de la Direccion de Tecnologiz de la Informacion y Sistemas.

13. Expedir resoluciones y proponer directivas deniro del dmbio de su competencia,

14. Controlar el manejo de los fondos de conformidad a fas disposiciones vigenies manteniende informado al respecto at

Y Subsecretario General

= o 1 15, Forrmular y proponer a la Subsecretaria General los lineamientos de politica para &) adecuado funcionamiento de los
- Sisteras Adminfstrativos a su cargo.

16. Caurtelar y administrar ¢l patrimonio {Activos Fijos vy Bienes Culturales} del Despacho Presidencial a través de la
Direccion de Logistica, asi como disponer se manienga un inventario valorado y actuslizado del mismo.

17. Formular, contralar ¥ evaluar un plan anual de mantenimiento de infraestructura y de servicios generales requeridos
para el adecuado funcipnamiento del Despacho Presidencial,

18. Supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones del personal.

18. Supervisar las acciones vinculadas 2 la aceptacion, recepcion y eventual transferencia de bienes donados al- Despacho
Presidencial.

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

21. Reportar a la2 Secresaria General informacion relevante que se le solicite, sin perjuicio de reportar 2 su inmediato
superior.

22. Otras funciones relacionadas 8l careo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa | Subsecretario General

Director de Recursos Humanos

Director de Contabilidad y Finanzas

Director de Lopistica

Director de Operzciones

Director de Tecnologia de Telecomunicaciones
Director de Tecnoiogia de Iz Informacion y Sistemas

Supervisién directa

CNAA S

REQUISITOS MININOS

; Educacién Titulo Profesional, en carreras afines al cargo.

¥ Estudios de Maestria (deseable)

Capacitacién - . ,
¥~ Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

1
i
i
i
!

L ' Minima de 06 afios en la Administracidn Publica.
Experiencia . . = oo
: | Minima de 02 ahos en Conduccion de Personal.
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) . | Nimera de Orden 78 Clasificacién SP-AP
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ‘

CARGO Asistente de Area Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

: 1, Asesoraren asuntos que sean requeridos por el Director General.

’ Tomar conacimiento de (3 correspondencia delegada, plantear opiniones y alternativas de solucidn
para preparar el texto de respuesta y las acciones pertinenies, previa investigacién y andlisis
correspondiente.

Informar sobre los tfemas que el Director General [e encomiende.

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

Absolver consulias formuladas por ef Director General de Administracion y emitir opinion sobre
estudios, investigaciones y ouros relacionados con el 3rea, verbales o escritas.

Elaborar, proponer v aplicar mejoras a los procesos de su competencia y optimizar ef uso de los
recursos asignados.

Apovyar al Director General de Administracién en el ejercicio de su funcién,

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

g. Asistir 3 la Direccion General de Administracién en la implementacion de sus disposiciones.

10. Dtras funciones relacionacas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Dependencia directa ; Director General de Administracién

- Supervisién directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

' Educacién Titulo Profesional o Bachilter, en carreras afines al cargo.

v’ Estudios de Maestria {deseable)
' v Conocimlentos de computacion e inglés {deseable)

Capacitacion

Experiencia ! Minima de 03 afios en la Administracion PUblica
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- Niamero de Orden 78 l Clasificacidn : SP-AP :

DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACIGN |
| CARGO | Asistente de Area il

J

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apovyar enla emision de opinién en el gjercicio de su funcidn.
Aststir en la elaboracidn de documentos de gestion y otros de similar naturaleza, que se le
gncomienden.

i 3. Ayudar en |a elaboracion de los proyectos de directivas y otrs normatividad de gestién que se le

encomienden.

4. Proporcionar informacion sobre disposiciones legales y administrativas vigentes que se publican
en el diario Oficial “El Peruano”, que tengan relacidn con las funciones de la Direccidn General de
Administracidn y sus diversas unidades organicas.

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

6. Apoyar al Director General de Administracion en el gjercicio de su funcion.

7. Cumplir con la normatividad vigente relacionads con sus funciones o dentro del dmbito de su
competencia.

8. Asistir a la Direccidn General de Adminlstracién en Ia implementacion de sus dispasiciones

8. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Director General de Adminisiracion
Supervisién directa J No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacidn l Titulo Profesional o Bachiller, en carreras afines al cargo. :

v Estudios de Maestria [deseable)

Capacitacion . i L
p ¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia Minima de 03 afios en la Administracion Pdblica
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i Numerc de Orden 80 | Clasificacion : SP-AP

i DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN : '
CARGO Asistente Administrativo Il

i FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y egresa de la Direccion
General de Adminisiracidn,
Procesar la informacion de Jos documaentos de gestion de la direccion, organizarlos y ponerlos a
consideracion del Director General de Administracion.
Atender vy realizar llamadas telefénicas, enviar correos electrdnicos, fax internos y externos,
reproducir documentos digitales que contribuyan a la gestién administrativa.
Participar en la organizacion y desarrollo de las reuniones de trabajo convocadas por el Director
General de Administracion,
Brindar atencién a las personas gue soliciten audiencia y realicen consultas a la Direccion General
de Adiministracion, en el &mbito de su competencia.
Llevar la Agenda Personal del Director General de Adminisiracién que servird como medio para
planificar sus actividades.
Realizar el tramite y seguimiento de los documentos concernientes a la Direccidn General de
Administracidn e informar sobre su situacion.
Preparar la documentacién e informacidn reguerida en caso de entrevistas, presentaciones o
reuniones cuando lo solicite el Director General de Administracién.
Elaborar reportes y redactar documentos para revisién y firma del Director General de
Administracién.

. Estructurar y mantener actualizados los archivas fisicos e informéticos del area.

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

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

. Dtras tunciones relacionadas al cargo que le sean zsignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Direcior General de Administracion

' Supervision directa No ejerce

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

.

¥v'  Otros estudios {deseable)

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

Capacitacion

Experiencia Minima de 01 afic en las labores a desarroliar
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

t
CARGO I Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 1. Apaoyar en la tramitacion de los documentos gque se generen.

2. Realizar labores de mensajeria, de forma adecuada y oportuna, manteniendo la confidencialidad
de la documentacion v los valores a los que tiene acceso. Tomar las providencias para ta debida
reserva de la informacion durante el proceso de mensajerfa.

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

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

Apovar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran; asi corno, recibiry

atender a las visitas segldn instrucciones de su superior.

6. Guardar la reserva del caso enh cuanto 2 {a informacidn que se encuentre a su alcance; asi como,
respecto de las visitas que llegan a la Direccidn General de Adminjstracién.

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

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

9. Cocperar para el manienimiento, buen estado de Himpieza y conservacion de las oficinas.

10. Apovyar en el traslado de materlsles, equipos de oficina y muebles,

11. QOtras funciones relscionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa Diractor General de Administracidn
| Supervision directa No eferce
REQUISITOS MINIMOS
Educacion f Estudios Técnicos o Secundaria Completa

v Dtros estudios {deseable)

Capacitadidn L . e
P ¥ Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Experiencia Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
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Despacho Presidencia! Pégi na:

ESTRUCTURA DE CARGOS

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

N2 DE PLAZA TITULO DEL PUESTO CLASIFICACION | TOTAL

82 . Director {*) Sp-DS 1

83 | Asistente Administrativo |l SP-AP } 1 .

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

85 ! Especialista en Contabllidad SP-ES : 1 !
86 ! gspecialista en Contabilidad ! SP-ES ¢ 1
87-88 Técnico Administrativo | i SP-AP E 2
85 Subdirector (Tesoreriz) 5P-DS 1
S0 Especialista en Tesoreria SP-ES [ 1
91 Técnico Administrativo | SP-AP ; 1
92 Técnico Adminisirativo | SP-AP t 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA § 11

2\(*) Cargo de libre designacién o remocién
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS : :
i CARGO Director ;

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 1. Supervisar y evaluar las acciones def sistema de Contabilidad y Tesorerfa.

2. Supervisar y verificar los registros en |os libros contables principaies y auxiliares y las operaciones
contables en aplicacion a las disposiciones y normas de la Contaduria Publica de la Nacion.
Supervisar y aprobar los Estados Financieros trimestrales y anuaies para ser remitidos a la
Contaduria Pdblica de la Nacion.

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

Emitir flujos de caja, informacidn estadistica y reportes del movimiento de fondos, saldos y
comportamiento de gastos por dreas operativas, por asignaciones presupuestales y otros de su
competencia.

Supervisar y conirolar 1z aplicacion y usa del Sistema Integrado de Administracion Financiera
{SIAF), asf como los sistemas informaticos de su competencia,

Etaborar, proponer y aplicar normas y directivas para mejorar los procesos contables y optimizar
el uso de los recurscs asighados.

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

. Supervisar el mantenimiento y la custodia del archivo de la documentacion de la Direccitn de
Contabilidad y Tescreria,

. Qrganpizar, planear y controlar la ejecucién y cumplimiento de la aplicacién del Plan Contable del
sector publico, asi como proponer y adicionar aspectos propios de su gestion.

. Supervisar y controlar al personal de las subdirecciones a su cargo, asi como el desarrollo de las
actividades y el uso racional de los recursos asignados.

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

14. Otras funciones relacionadas al ¢cargo que le sean esighadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa ‘ Director General de Administracion

v Subdirector de Contabilidad y Finanzas
¥ Subdirector de Tesoreria

REQUISITOS MINIMOS

| Supervisién directa

Educacion Titulo Profesional en Contabilidad, colegiado y habilitade

Estudios de Especializacién en el drea

Certificado y Capacitado en el manejo def Mddula SIAF
Estudios de Maestria [deseable}

Conocimientos de computacion e inglés (deseable)
Minima de 03 afios en la administracidon publica.
Minima de 01 afo en conduccidn de personal.

Capacitacion

SAISNX SN

E
| Experiencia *
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DIRECCICN DE CONTABILIDAD Y FINANZAS :
. CARGO Asistente Administrativo it
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar gestiones internas y llamadas telefonicas exiernas que solicite el Director de Contabilidad y ,I
Finanzas.

2. Ordenar y mantener actualizado la documentacion fisica,
{ 3. Redactar todos los documentos oficiales requeridos por la direccidn. !
4. Levar el registro de la correspondencia de ingreso y salida, asi como el control de los cargos de '
recepcion.
i 5. Reproduccién de fotocopias y enviar faxes, segin sea requerido.
| 6. Gestionar el requerimiento de bienes para la Direccion.

7. Apoyar al Direcior de Contabilidad y Finanzas en el gjercicic de su funcion

8. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia directa Director de Contabilidad y Finanzas ;
Supervision directa No gjerce
REQUISITOS MINIMOS ;
% Educacidn Bachiller .o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.
s ‘\ﬁ,jc tacion v Qtros estudios (deseable)
“'Wf"/! apac ¥ Conocimientos de computacion e inglés {deseable)
Experiencia Minima de 01 afio en las labores a desarrollar
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Numerc de Orden  ; 84 | Clasificacion spP-DS

Area de Contabilidad CARGO Subdirector

‘ BIRECCHON DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
!
! FUNCIONES ESPECIFICAS:

! 1, Monitorear y supervisar los registros administrativos de documentos autorizados en el SIAF y

contabilizacidn de los mismos para la elaboracion del Balance de Comprobacion v consolidacién

de los Estados Financieros irimesirales y anuales para ser presentados a ia Contaduria Piblica de
la Nacién.

Monitorear y supervisar la ejecucién presupuestal a nivel del marco presupuestal y calendario

mensual aprobado.

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

Camprobacion,

Conclliar semestralmente los saldos de control patrimonial y los. saldos del Balance de

Comprobacidn de os activos {a nivel de cuentas).

Verificar las depreciaciones del sctivo fijo

Dirigir v supervisar el registro de asientos contables, de los documentos de ingreso vy salida de

fondos, active fijo y bienes culturales.

Supervisary presentar el PDT mensual correspondienie a los impuestos y la planilla electrénica.

Revisar los andlisis de saldos de cuentas y subcuentas presupuestales vy patrimoniales de acuerdo

al Balance de Comprobacion mensual.

Formular y proponer normas y procedimientos contables mejorados.

. Coordinar permaneniemente con |a Direccién del Sistema Integrado de Administracidn Financiera
del Sector Publico - SIAF,

. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional — POI, el Plan Estratégico Institucional
- PE/ de la Direccion y la evaluacion trimestral de las mismas para presentaria a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto,

12. Elaborar fa rendicidn de cuentas de Resultados de Gestion, anual y mensual.

13. Revisi¢n y Verificacidn de la documentacion de gasto.

14. Otiras funciones relzcionadas al cargo que le sean asighadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependenctia directa Director de Contabilidad y Finanzas

v Especialista en Contabilidad

Supervision directa . . .
i v' Técnico Administrativo |

i REQUISITOS MINIMOS

Educacion Trtulo Profesional en Contabilidad, colegiado y habilitado

Estudios de especizlizacion en el area

Certificado y capacitado en manejo del Modulo del SIAF

Estudios de Maestria (deseable}

Conocimientos de computacion e inglés (deseable)

Minima de 03 afics en la Administraciéon Piblica en dreas vinculadas a las
Experiencia funciones a desarroliar,

Minima de 01 afio en conduccion de personal

- Capacitacién

AN AN NN
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Numero de Orden | 85 | Clasificacion Sp-£S

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Area de Contabilidad CARGO
|

i Especizlista en Contabifidad i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar en el SIAF |5 fase de compromiso de lag Ordenes de Compra y de Servicio, Planilla de

i remuneraciones y otros documentos autorizados por ta Direccidn General d& Adminisiracidn.

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

3, Registrar en el SIAF la fase de devengado de fas planillas de remuneraciones, rendiciones de fondos
para pagos en efectivo y encargos iniernos.

4. Informar a ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto la ejecucion de! gasto segun calendario ce
pago mensual aprobado por el MEF.

5. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto los saldos del marce presupuestal y Ja
flexibilization de las partidas especificas del calendario de compromisos de acuerda a 1a ejecucion
del gasto mensual.

6. Ordenar y custediar el archivo de documentos autorizados y compremetidos en el SIAF y otros
relacionados al presupuesto.

7. Apovyar al andlisis de los saldos de las cuentas y subcuenias del Balance de Comprobacion en forma

mensual.

Apoyar en la elaboracién de informacion adicional anexos para la presentacidn de la informacion

financiera anual.

9. Revisién de la documeniacion de sustento del gasto

10. Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

o)

N\

J LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 1
4 Dependencia directa Subdirector de Contabilidad ‘

| Supervision directa No ejerce

' REQUISITOS MINIMOS

; Educacién i Tiwlo Profesional en Contabilidad o carreras afines, colegiado

v'  Esiudios de especializacién en el &rea
. v Certificado y capacitado en manejo del Modulo del SIAF

Capacitacion : ,
' v Estudios de Maestrfa {deseable)
v’ Conoacimientos de computacion e inglés (deseable) ,
Minima de 02 afios en |z Administracion Publica en dreas vinculadas a 1as funciones a
desarrollar.

Experiencia

A
\@Q\t Bgy %
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| 86 | Clasificacion SP-ES

I DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAs | Numerade Orden |

Area de Contabilidad CARGO Especialista en Contabilidad

|
f
I

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coniabilizar en el Madulo SIAF los registros administrativos de gastos e ingrasos en forma mensual.

- 2. Realizar los regisiros de fas Notas de Contabilidad Complementarias por Provisidn de CTS,
Depreciacion, Contingencias Judiciales, Movimientos de Ingreso y Salida de Bienes det Almaceén,
Calendario y Saldo, Retencian del 6% del IGV y Cartas Fianzas, entre otros.

3. Efaboracion del balance de comprobacién y consolidacidon de los Estados Financieros a traves del
SIAF en el mddulo contable en forma mensual.

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

S. Efectuar los andlisis de saldos de las cuentas del Balance de Comprobacion.

6. Elaboracion de las Notas a los Estados Financieros para su presentacion trimestral y anual ante la
Contaduria Publica de ta Nacién.

7. Seguimiento y coordinacién con el MEF-SIAF sobre |z informacidn transmitida en las diferentes
fases de ingreso y gasto.

8. Coordinary registrar las operaciones relacicnadas con el almacen de bienes.

9. Anslizar |z aplicacidn de los gastos e ingresos, registrer las diversas operaciones y efectuar el
control contable de dichas operaciones del Despacho Presidencial.

10. Revisién de la documentacidn de sustento del gasto.

11. Otras funciones relaclonadas al cargo gue le sean asighadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Bependencia directa Subdirector de Contabilidad
| Supervision directa i No ejerce
REQUISITOS MINIMOS
Educacitn Titulo Profesional en Contabilidad, Colegiado y habilitado

v’ Estudios de especializacion en el drea
e v Certificado y capacitado en manejo del Médulo del SIAF
Capacitacion i .
v"  Estudios de Maestria {deseable)
v Conocimlentos de computacion e inglés {deseable)
Minima de 02 afios en la Administracién Publica en dreas vinculadas a Ias funciones a
desarrollar.

Experiencia
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS Numerp de Orden 1 R7-88 [ Clasificacion ! SP-AP

Area de Contabilidad CARGO

Técnico Administrativo |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar en el SIAF la fase de devengado de las Ordenes de Compra y de Servicio, y otros
documentos que han sido aprobados en la fase de compromisc por el SIAF.

2. Registro para ef control paralelo de la fase de devengado en el Sistema Administrativo (SIAD) del
Despacho Presidencial, de los documentos registrados en el SIAF,

3. Contabilizacidn de los registros administrativos aprobados de las drdenes de compray de servicio.

4, FEfectuar el anslisis mensual de los saldos de las cuentas patrimoniales segin Balance de
Comprobacidn.

5. Elaboracidn v analisis de la Ecuacidn de Paralelismo Contable.

i 6. Registro de la catalogacién y de las cuentas pairimoniales de los bienes y servicio solicitados por
Abastecimiento en el Sistema Administrativo SIAD.

7. Conciliar mensualmente a nivel de cuentas los saldos de los ingresos de bienes de almacén.

8. Revisidn de los documentos de sustento del gasto.

9. Apoyo en la elaboracidn de otros anexos para la presentacion de la informacion financiera anual a
la Contaduria Publica de la Nacién.

10. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

.:\Dependencia directa Subdirector de Contabilidad
=

ﬂSupervisién directa No ejerce

REQUISITOS MINIMOS

i Educacidn Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines al cargo.

E v Certificado y capacitado en manejo del Mddulo del SIAF
F Capacitacion ¥ Otros Estudios conforme a las funciones a realizar
’ v' Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

i Experiencia Minima de 01 afio en las labores a desarrollar,
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS umero de Urden asificacion DS

Area de Tesoreria CARGO Subdirector i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar, controlar y ejecutar fos procesos del Sistema Administrativo de Tesoreria de acuerdo
a las normas, disposiciones legales y politicas vigentes para el sector plblico.
Supervisar la ejecucidn del giro de chegues en el sistema SIAF mediante registro de las firmas
electronicas, y el proceso de pagos segtin sea requerido.
Supervisar y controlar la captacién de ingresos depositados en el Banco de la Nacién.
Supervisar fa administracién del Fondo para Pagos en Efectivo segin directiva del Despacho
Presidencial.
Supervisar y controlar las devoluciones por menor gasto y sus reversiones al Tesoro Poblico.
Conciliar los fondos recibidos y entregados con Iz Direccion del Tesoro Pdblico del MEF, semestral
Y anuaimente.
Coordinar las asignaciones presupuestales aprobadas para ia ejecucién del Fondo para Pagos en
Efectivo, con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del Despacho Presidencial.
Coordinar y disponer los arqueos de caja chica por lo menos una vez a la semans,
independientemente del arqueo general que se realiza todos los fines de mes. |
Rectbir, conirelar y custodiar las Cartas Fianza emitidas a favor del Despacho Presidencial. f
. Formular la informacién de las cuentas bancarias por fuente de financiamiento y segdn emisién de
comprobantes de pago; recursos ordinarios, recursos directamente recaudados, giro de cheques,
reemboiso del fondo para pagos en efective
. Otras funciones relacionadas al cargo gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

i Dependencia directa Director de Contabilidad y Finanzas

¥ Especialista en Tesoreria
v Técnico Administrativo |

REQUISITOS MINIMODS

Supervisidn directa

Educacion Titulo Profeslanal en Contabilidad, colegiade y habilitado

Estudios de Especializacion en el drea

Certificado y capacitado en manejo del Modulo del SIAF

Estudios de Maestria (deseable)

Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Minima de 03 afios en la Administracién Publica en dreas vinculadas a las
Experiencia funciones a desarrollar.

Minima de 01 afio en conduccitn de personal

' Capacitacidn

AR

AN
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i . .
{ Especialista en Tesoreria

- —

" FUNCIONES ESPECIFICAS:

thgreso de rendiciones al sistema de SIAD, el cuzl se informa al Subdirector de Tesorerfa.

s

00~ Oy Ln

1
{ 2. Reportes para desembolso del fondo para pagos en efective, los detalles que incluyen cada uno de
| los desembolsos, asi como cuadro comparativo entre los gires que hubieran durante el mes con
sus respectivas cuentas especificas presupuéstales.

Informar en forms direcia la relacidn de vaies provisionales registrados.

Generar repories de rendicién cuentas.

Elaboracion de comprobantes de retencién.

Clasificacidn y archivo de boletas de pago.

Entrega de boletas de pago a los trabajadores del Despacho Presidencial.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Dependencia directa

Subdirector de Tesoreria

| Supervisién directa No ejerce
(5 fs'z}\\ REQUISITOS MINIMOS
l‘:\’ﬁ
4 'Eéucacién Titulo Profesional en Contabilidad, colegiado y habilitado
£l

=7
. gf v
- L4 V’
Capacitacion v

v

Estudios de especializacion en el area

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

Conocimientos de computacion e inglés {deseable)

Experiencia

Minima de 02 aRos en la Administracion Publica en dreas vinculadas a ias funciones a
desarrollar,




































































































































































































































































































