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INTRODUCCION 
 

 

 

El presente documento “MANUAL DE ORAGNIZACION Y FUNCIONES (MOF), DEL 

ORGANO REGIONAL DE CONTROL INTERNO DEL GOBIERNO REGIONAL 

MOQUEGUA”, es un instrumento de gestión institucional que nos permite describir las 

funciones principales a nivel genérico; así como la determinación de cargos  dentro de su 

estructura orgánica  y las funciones específicas que le competen, además de precisar sus 

interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. 

 

El Órgano Regional de control Interno, es el Órgano de Control Institucional del Gobierno 

Regional Moquegua, su dependencia, sus funciones y atribuciones está establecida en la ley 

Orgánica del Sistema Nacional de Control y de Contraloría General y en su Reglamento, ejerce 

autoridad sobre el personal que labora en dicha Unidad Orgánica. 

 

Es responsable de cautelar y verificar la correcta administración de recursos de la Entidad 

en sus aspectos técnicos, administrativos, financieros y patrimoniales a través de Acciones y 

Actividades de Control de conformidad con la normativa del Sistema nacional de Control. 

 

Este documento ha sido elaborado en base a segunda disposición transitoria y final del 

Reglamento de Organización y Funciones del Gobierno Regional Moquegua, Directiva 

“Formulación de manual de Organización y Funciones” aprobada mediante la R.E.R. Nº 147-

2003-GOB.REG.MOQ. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES  

DEL ORGANO REGIONAL DE CONTROL INTERNO 
 

 

 

I  N  D  I  C  E 
 

INTRODUCCION 

 

 

CAPITULO I GENERALIDADES DEL MANUAL 

 

1.1  FINALIDAD 

1.2  CONTENIDO 

1.3  ALCANCE 

1.4  APROBACION Y ACTUALIZACION 

1.5  BASE LEGAL 

 

 

 

CAPITULO II DEL ORGANO REGIONAL DE CONTROL INTERNO 

 

2.1  FINALIDAD 

2.2  OBJETIVOS 

2.3  FUNCIONES GENERALES 

2.4  LINEAS DE INTERRELACION 

2.5  ORGANIZACIÓN 

- Estructura Orgánica 

- Organigrama 

2.6  CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

 

 

 

CAPITULO III  DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO 

 

3.1 FUNCIONES GENERALES 

3.2  FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS   
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CAPITULO I 

 

GENERALIDADES DEL MANUAL 
 

 

1.1 FINALIDAD.- 
 

El presente Manual tiene por finalidad normar y definir de manera precisa las funciones 

generales y específicas a nivel de cargos del Órgano Regional de Control Interno, su 

estructura orgánica, permitiendo orientar adecuadamente la gestión administrativa y 

actividades de los funcionarios y servidores para el cumplimiento de metas y objetivos de 

la Región. 

 

 

1.2      CONTENIDO.-  

 

El Manual consta de tres capítulos; el primero define las generalidades del presente 

documento; el segundo contiene la finalidad, objetivos, funciones generales, líneas de 

interrelación, organización y cuadro orgánico de cargos del Órgano Regional de Control 

Interno; el tercer capítulo establece las funciones específicas de los cargos que la integran. 

 

1.3      ALCANCE.- 

 

El contenido del presente documento debe ser cumplido por los funcionarios y servidores 

que integran el Órgano Regional de Control Interno del Gobierno Regional Moquegua. 

 

 

1.4      ACTUALIZACION.- 

 

El presente Manual ha sido actualizado en cumplimiento del Reglamento de los Órganos 

de Control Institucional aprobada mediante la Resolución de Contraloría Nº  114-2003-

CG 

 

1.5       BASE LEGAL.- 

  

1. Ley de Bases de la Descentralización 

2. Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales 

3. Ley 27785 Ley Orgánica del Sistema Nacional de control y de la Contraloría General 

de la República 

4. Resolución de Contraloría Nº 113-2003-CG, Reglamento de los Órganos de Control 

Institucional 

5. Reglamento de Organización y Funciones del Gobierno Regional Moquegua 
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CAPITULO II 

 

DEL ORGANO REGIONAL DE CONTROL INTERNO 
  

 

2.1       FINALIDAD.- 

 

El Órgano Regional de Control Interno, tiene como misión, promover la correcta y 

transparencia gestión de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y 

eficiencia de sus actos y operaciones, así como el logro de sus resultados, mediante la 

ejecución de las acciones de control, para contribuir con el cumplimiento de los fines y 

metas institucionales de conformidad con la normatividad del Sistema Nacional de 

Control. 

 

2.2      OBJETIVOS.- 

  

1. Proponer las medidas correctivas conducentes a mejorar la gestión de la Entidad. 

 

2. Lograr la Implementación de las recomendaciones de Acciones de Control. 

 

3. Propiciar que la Entidad ejecute Acciones de Control previo y simultaneo a través de 

instancias respectivas, a fin de cautelar la correcta administración de los recursos 

financieros, materiales y humanos. 

  

 

2.3      FUNCIONES GENRALES.- 
 

Son funciones del Órgano Regional de Control Interno 

 

 

a) Ejecutar el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la 

base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control  y el control 

externo por encargo de la Contraloría General. 

 

b) Efectuar auditoría a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, así como a 

la gestión de la misma, de conformidad con las pautas que señale la Contraloría 

General. 

 

c) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, 

que disponga la Contraloría General, así como, las que sean requeridas por el Titular 

de la Entidad. Cuando estas últimas tengan carácter de no programadas, su realización 

será comunicada a la Contraloría. Se considerarán actividades de control, entre otras, 

las evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamientos, 

supervisiones y verificaciones. 

 

d) Efectuar control preventivo sin carácter vinculante, al órgano de más alto nivel de la 

Entidad con el propósito de optimizar la supervisión  y mejora de los procesos, 
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practicas y instrumentos de control interno, sin  ello  genere  prejuzgamiento  u 

opinión que comprometa  el ejercicio de su función, vía el control posterior. 

 

e) Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloría General, 

así como al Titular de la entidad y del Sector cuando corresponda, conforme a los 

dispositivos sobre la materia. 

 

f) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones  de la entidad, se adviertan 

indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando al 

Titular de la Entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes. 

 

g) Recibir y atender las Denuncias que formulen los funcionarios, servidores públicos y 

ciudadanos, sobre actos y operaciones de la Entidad, otorgándole el trámite que 

corresponda  a su mérito y documentación sustentatoria respectiva. 

 

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría 

General, de acuerdo a los lineamientos y dispositivos emitidas para el efecto. 

 

i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como 

resultado como acciones y actividades de control, comprobando su materialización 

efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.  

Dicha función comprende  efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y 

administrativos derivados de las acciones de control. 

 

j) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloría General  para la ejecución de las 

acciones de control en el ámbito de la entidad. Asimismo el Jefe de OCI y el personal 

de dicho Órgano colaborarán, por disposición de la contraloría General, en otras 

acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad. 

 

k) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a 

la Entidad, por parte de las unidades orgánicas  y personal de ésta. 

 

l) Formular y proponer el presupuesto anual del Órgano de Control Regional para su 

aprobación correspondiente por la Entidad. 

 

m) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que formule la 

Contraloría General. 

 

n) Evaluar e informar al Presidente Regional, dentro del ámbito de su competencia, sobre 

el cumplimiento de los planes, programas y metas del Sector o del Gobierno Regional 

respectivamente, en concordancia con los lineamientos y disposiciones impartidas por 

la Contraloría General. 

 

o) Evaluar e informar al Presiente Regional, dentro del ámbito de su competencia, sobre 

el cumplimiento de la normativa aplicable a las entidades y órganos desconcentrados 

comprendidos en la región respectivamente. 
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p) Coordinar, integrar y consolidar la información de los Órganos de Control 

Institucional de las entidades y órganos desconcentrados comprendidos en  la Región 

sobre los informes de control  emitidos, el cumplimiento de sus planes anuales de 

control, así como la información que deban emitir en virtud de encargos legales o por 

disposición de la Contraloría General .   

 

q) Informar a la Contraloría General sobre el funcionamiento y situación operativa de los 

órganos de Control instituidos en los órganos desconcentrados de su Región. 

 

r) Brindar apoyo técnico al Procurador Público Regional, a la Dirección Regional de 

Asesoria Jurídica,  y a la Presidencia Regional, en los casos en que deban iniciarse 

acciones judiciales  derivadas de una acción de control; prestando las facilidades y/o  

aclaraciones del caso, y alcanzando la documentación  probatoria de la  

responsabilidad incurrida. 

 

s) Otras que establezca la Contraloría General y Presidencia Ejecutiva conforme a la Ley 

Orgánica del Sistema nacional de Control. 

 

 

2.4 LINEAS DE INTERRELACION.- 

 

1.  AUTORIDAD.- 

 

El Órgano Regional de Control Interno, como unidad orgánica especializada, se ubica 

en el mayor nivel jerárquico organizacional de la entidad conforme a la Ley Orgánica  

del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría General  y su Reglamento. 

 

 2.  RESPONSABILIDAD.- 

 

Es responsabilidad del Jefe del OCI administrar la unidad asignada a su cargo, 

sujetándose a las políticas y normas de la entidad, el mismo que es personal de la 

dirección y representa al Contralor General ante la entidad. tiene la obligación y el 

deber permanente, personal y intransferible de dar cuenta y responder ante el Contralor 

General y la unidad orgánica competente de la Contraloría General del ejercicio de sus 

funciones y del cumplimiento de las metas previstas en su Plan Anual de Control. 
 

3.  COORDINACIÓN.- 

 

Con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos institucionales, coordinará a 

través de los canales correspondientes. 

 

a) Internamente.- 

       Con todos los órganos integrantes del Gobierno regional Moquegua. 

 

b)  Externamente.- 

Todas las dependencias públicas y privadas de la Región y de nivel Nacional e 

Internacional, en cuanto convenga a sus fines, con la aprobación respectiva de la 

Presidencia del Gobierno regional Moquegua. 
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2.5 ORGANIZACIÓN.- 

  

- ESTRUCTURA ORGANICA 

   

  a)  Órgano de Control 

 Órgano Regional de Control Interno  

 

 

 

 -     ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS.- 

 

 
 

Nº 

 

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y 

CARGOS CLASIFICADOS Y/O ESTRUCTURALES 

 

 

TOTAL 

 

Nº DE 

CAP 

 

OBSERVACION 

 

 
 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

 

 
ORGANO REGIONAL DE CONTROL INTERNO 

 

Director Sist. Admtivo. IV 

Auditor IV 

Auditor III 

Abogado III 

Auditor III 

Auditor III 

Secretaria V 

 

 

 
01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

 

 

 

 
09 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

 

 

 
CGR 

Vacante 

Ocupado 

Contratado 

Vacante 

Ocupado 

Ocupado 
 

ORGANO REGIONAL DE 

CONTROL INTERNO 

 
PRESIDENCIA REGIONAL 

 
VICE PRESIDENCIA 

 
GERENCIA GENERAL 

REGIONAL 

 

CONSEJO REGIONAL 
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CAPITULO III 

 

 

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO 

 

 
3.1  FUNCIONES GENERALES    

      

  Descritas en el Capitulo Anterior. 

 

 

3.2  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO 

 

  Según anexos adjuntos 
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ANEXO 01 

 

 HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
 

1.    DENTIFICACIÓN DEL CARGO.- 

1.1  DENOMINACION DEL CARGO   1.2  NOMBRES Y APELLIDOS 1.3  Nº EN  EL CAP 

 

 

2.    UBICACIÓN DEL CARGO.- 

2.1  GERENCIA REGIONAL                  2.2  SUB-GERENCIA                2.3  U.O. MENOR JERARQ. 
 

 

 

3.   LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- 

3.1 EJERCIDA                3.2  RECIBIDA 

 

 
 

 

 

4.   FUNCIONES ESPECIFICAS.-      
 

1. Dirigir, coordinar y aprobar planes y programas para su aplicación en el ámbito del sistema  

 

2. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las Acciones de Control, Auditorías, Exámenes 

Especiales, investigaciones e inspecciones que ejecute el personal a su cargo. 

 

3. Formular el Plan Anual de Control en coordinación con la Presidencia del Gobierno Regional de 

acuerdo a los lineamientos establecidos por Contraloría para el efecto. 

 

4. Asesorar a la Dirección Superior y Unidades Orgánicas del Gobierno Regional Moquegua y 

Direcciones Regionales Sectoriales sobre los objetivos, alcances, normatividad y procedimientos 

del sistema de control. 

 

5. Revisar y aprobar los informes de Control y Seguimiento de medidas correctivas, derivadas de las 

Acciones y Actividades de Control. 

 

6. Elaborar, revisar y aprobar normas y directivas internas, relativas a acciones de control, de 

acuerdo a la normatividad legal vigente del Sistema Nacional de Control. 
 

7. Y las demás que le sean asignadas por la ley y/o le asigne la Contraloría General de la República, 

Presidencia del Gobierno Regional conforme a los dispositivos del Sistema Nacional de Control. 
 

5.   REQUISITOS MINIMOS.- 
 

1. Titulo Profesional de Contador  Público, Colegiatura y Habilitación en el Colegio Profesional. 

 

2. Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control 

 

3. Amplia experiencia en la Dirección del Sistema Administrativo que conduce 

 

4. Otros que en función a las actividades que desarrolla la entidad determine la Contraloría General 

de la República. 

DIRECTOR SIST. ADMINIST. IV 9 

ORGANO REG. DE CONTROL 

INTERNO 

 

Sobre el personal del Órgano Regional de 

Control Interno.    

   

 
 

Contraloría General y 

Presidencia.  
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ANEXO 02 

 

HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
 

1.    DENTIFICACIÓN DEL CARGO.- 

1.1  DENOMINACION DEL CARGO   1.2  NOMBRES Y APELLIDOS 1.3  Nº EN  EL CAP 

 

 

2.    UBICACIÓN DEL CARGO.- 

2.1  GERENCIA REGIONAL                  2.2  SUB-GERENCIA                2.3  U.O. MENOR JERARQ. 
 

 

 

3.   LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- 

3.1 EJERCIDA                3.2  RECIBIDA 

 

 

 

 

 

 

 

4.   FUNCIONES ESPECIFICAS.-      

 

1. Planificar, dirigir y controlar programas y procedimientos de Auditoria y/o Exámenes 

Especiales  

 

2. Proponer políticas de Auditorías y Exámenes Especiales  relativas a los aspectos 

financieros y patrimoniales del Gobierno Regional. 

 

3. Dirigir programas especiales de auditoría sobre el uso de fondos públicos y/o deficiencias 

administrativas 

 

4. Efectuar estudios y evaluar los informes finales de Auditorías y/o Exámenes especiales  

de conformidad con los dispositivos del Sistema Nacional de Control. 

 

5. Presidir Comisiones de Auditoría y/o Exámenes Especiales. 

 

6. Emitir opiniones sobre aspectos contables y financieros que se le solicite. 
 

7. Y las demás que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Jefe del Órgano Regional de 

Control Interno . 
 

 

5.   REQUISITOS MINIMOS.- 
 

1. Titulo Profesional de Contador Público, Colegiatura y Habilitación en el Colegio 

Profesional. 

 

2. Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control 

 

3. Amplia experiencia en Auditoría Gubernamental y Administración Pública  

AUDITOR IV 10 

ORGANO REGIONAL DE 

CONTROL INTERNO 

 

Ninguna 
Del Jefe OCI 
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ANEXO 03 

 

HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
 

1.    DENTIFICACIÓN DEL CARGO.- 

1.1  DENOMINACION DEL CARGO   1.2  NOMBRES Y APELLIDOS 1.3  Nº EN  EL CAP 

 

 

2.    UBICACIÓN DEL CARGO.- 

2.1  GERENCIA REGIONAL                  2.2  SUB-GERENCIA                2.3  U.O. MENOR JERARQ. 
 

 

 

3.   LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- 

3.1 EJERCIDA                3.2  RECIBIDA 
 

 

 

 

 

 

 

 

4.   FUNCIONES ESPECIFICAS.-      
 

1. Supervisar y coordinar la ejecución de programas de Auditoria y/o Exámenes Especiales  

 

2. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas derivadas de las acciones y actividades 

de control.  

 

3. Elaborar cuadros estadísticos de las Auditorías en proceso y de las realizadas 

 

4. Preparar el Plan Anual de Control Posterior y Actividades de Control de acuerdo a los 

dispositivos para el efecto. 

 

5. Participar en la formulación de los programas y políticas de Auditoría y/o Exámenes 

Especiales. 
 

6. Y las demás que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Jefe del Órgano Regional de 

Control Interno. 
 

5.   REQUISITOS MINIMOS.- 

 

1. Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitación en el Colegio Profesional 

respectivo. 

 

2. Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control 

 

3. Experiencia en la conducción de personal. 

AUDITOR III 11 

ORGANO REG. DE CONTROL 

INTERNO 

 

Ninguna Del Jefe OCI 
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ANEXO 04 

 

HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 
1.    DENTIFICACIÓN DEL CARGO.- 

1.1  DENOMINACION DEL CARGO   1.2  NOMBRES Y APELLIDOS 1.3  Nº EN  EL CAP 

 

 

2.    UBICACIÓN DEL CARGO.- 

2.1  GERENCIA REGIONAL                  2.2  SUB-GERENCIA                2.3  U.O. MENOR JERARQ. 
 

 

 

3.   LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- 

3.1  EJERCIDA                3.2  RECIBIDA 
 

 

 

 

 

 

 

4.   FUNCIONES ESPECIFICAS.-      
 

1. Efectuar las investigaciones, diligencias y el seguimiento de los procesos judiciales 

derivadas de las acciones de control  

 

2. Encargado de la atención de denuncias, quejas en ambito de su competencia. 

 

3. Asesorar en aspectos de su especialidad 

 

4. Formular el Informe Especial que el caso amerite de las acciones de control 

 

5. Participar en las comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad 

 

6. Y las demás que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Jefe del Órgano Regional de 

Control Interno. 
 

 

5.   REQUISITOS MINIMOS.- 

       

1. Titulo Profesional de Abogado, Colegiatura y Habilitación en el Colegio Profesional 

respectivo. 

 

2. Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control 

 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

ABOGADO III 12 

ORGANO REG. DE CONTROL 

INTERNO 

 

Ninguna Del Jefe OCI 
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ANEXO 05 

 

HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
 

1.    DENTIFICACIÓN DEL CARGO.- 

1.1  DENOMINACION DEL CARGO   1.2  NOMBRES Y APELLIDOS 1.3  Nº EN  EL CAP 

 

 

2.    UBICACIÓN DEL CARGO.- 

2.1  GERENCIA REGIONAL                  2.2  SUB-GERENCIA                2.3  U.O. MENOR JERARQ. 
 

 

 

3.   LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABIL IDAD.- 

3.1  EJERCIDA                3.2  RECIBIDA 
 

 

 

 

 

 

 

4.   FUNCIONES ESPECIFICAS.-      

 

1. Efectuar y participar en las comisiones de Auditoría y/o Exámenes Especiales. 

 

2. Realizar las investigaciones preliminares en la área contable, financiera y administrativa 

 

3. Verificar la correcta aplicación de los dispositivos contables y administrativas en el 

Gobierno Regional Moquegua.  

 

4. Elaborar reportes sobre las acciones de Control 

 

5. Elaborar cuadros estadísticos sobre la ejecución de las Acciones y Actividades de Control. 
 

6. Y las demás que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Jefe del Órgano Regional de 

Control Interno. 

 

 
5.   REQUISITOS MINIMOS 

 

1. Titulo Profesional de Contador Público, Colegiatura y Habilitación en el Colegio 

Profesional respectivo. 

 

2. Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control 

 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

 
 

 

 

 

AUDITOR III 13 

ORGANO REG. DE CONTROL 

INTERNO 

 

Ninguna Del Jefe OCI 
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ANEXO 06 

 

 HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
 

1.    DENTIFICACIÓN DEL CARGO.- 

1.1  DENOMINACION DEL CARGO   1.2  NOMBRES Y APELLIDOS 1.3  Nº EN  EL CAP 

 

 

2.    UBICACIÓN DEL CARGO.- 

2.1  GERENCIA REGIONAL                  2.2  SUB-GERENCIA                2.3  U.O. MENOR JERARQ. 
 

 

 

3.   LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- 

3.1  EJERCIDA                3.2  RECIBIDA 
 

 

 

 

 

 

 

 

4.   FUNCIONES ESPECIFICAS.-      
 

1. Efectuar y participar en las Comisiones de Auditoría y/o Exámenes Especiales.  

 

2. Analizar y emitir opinión sobre expedientes puestos a su consideración. 

 

3. Confeccionar cuadros, resúmenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros documentos de 

información necesarios para las Acciones y Actividades de Control. 

 

4. Efectuar el seguimiento de las Medidas Correctivas de las Acciones y Actividades de 

Control. 

 

5. Participar en la programación de actividades técnico administrativas en reuniones de 

trabajo. 
 

6. Y las demás que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Jefe del Órgano Regional de 

Control Interno. 

 

5.   REQUISITOS MINIMOS 

 

1. Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitación en el Colegio Profesional 

respectivo. 

 

2. Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control 

 

3. Amplia experiencia en labores de su especialidad. 

AUDITOR III 14 

ORGANO REG. DE CONTROL 

INTERNO 

 

Ninguna Del Jefe OCI 
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ANEXO 07 

 

 HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
 

1.    DENTIFICACIÓN DEL CARGO.- 

1.1  DENOMINACION DEL CARGO   1.2  NOMBRES Y APELLIDOS 1.3  Nº EN  EL CAP 

 

 

2.    UBICACIÓN DEL CARGO.- 

2.1  GERENCIA REGIONAL                  2.2  SUB-GERENCIA                2.3  U.O. MENOR JERARQ. 
 

 

 

3.   LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- 

3.1  EJERCIDA                3.2  RECIBIDA 
 

 

 

 

 

4.   FUNCIONES ESPECIFICAS.-      
 

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos  

 

2. Redactar los documentos de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Jefe de OCI 

 

3. Organizar y Coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda del 

Organo Regional de Control Interno, con la documentación respectiva. 

 

4. Elaborar, proponer y ejecutar la aplicación de Normas Técnicas sobre documentos, 

trámites, archivo y digitación. 

 

5. Atender y efectuar llamadas telefónicas y concertar citas que se relacionen con las 

funciones de control interno y según instrucciones del Jefe de OCI. 

 

6. Mantener existencia de bienes y distribución para su uso 

 

7. Y las demás que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el  Jefe del  Órgano Regional de 

Control Interno. 

 
 

5.   REQUISITOS MINIMOS 

 

1. Titulo Profesional de Secretaria, otorgada por el Ministerio de Educación o entidad 

autorizada. 

 

2. Capacitación certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada y en 

Relaciones Públicas o Relaciones Humanas. 

 

3. Amplia Experiencia en labores de Secretariado Bilingüe. 

SECRETARIA V 15 

ORGANO REG. DE CONTROL 

INTERNO 

 

Ninguna Del Jefe  OCI 


