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CONVENIO

INSTITUTO SE APOTO AORABIO OFICINA REGIONAL ANCASH«

COMUNIDAD DE CAMPESINOS CANRSAY GRANDE - DISTRITO DE OLLEROS - HUARA0»

COMITE ESPECIAL DE RONDAS CAMPESINAS DE LA COMUNIDAD CANRRAY GRANDE.

EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, a trayla de su Oficina Regional Aneasli,
con donicilio legal en Ellas Aguirre - 5^3 Of. 11. Representado por el
Señor, Juan Días Torres, Responsable del Instituto en el Sector Sierra,
identificado con L.E. 328^8023, la Comunidad de Canrray Grande - Dis -
trito de Olleros, Provincia de Ruaras, Representado por su Presidente,
Don. Eugenio Blacido Luna, identificado con L.E.;i6V037i****; El Vis -
cal de la Comunidad Don, Celestino Luna Salvador, identificado con -
L.S. 31639739. El Presidente del Comitl Especial de Rondas Campesinas,
Don, Eustaquio Cacha Valverde, identificado con L.E. 3l6'f0636, El Se -
cretario del Comit8 Especial de Rondas Campesinas Don, Pió J, Quiñones
Alvarado, identificado con L.E. 316^0301, suscriben el presente Conve
nio, comprometiendpse mutuamente a lo siguiente:

PRIMERO: EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, de conformidad con sus fines -
institucionales, se compromete a promover 7 apoyar actividades de Capa
citacidn Agraria, a travis de Escuelas Campesinas, que organice la Co
munidad Campesina y Comitl Especial de Rondas Campesinas. Este apoyo -
se concretará en apoyo humano, y material de acuerdo a las necesidades
especificas de cada actividad y los posibles recursos de la Institu -
ci6n.

SEGUNDO: EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, se compromete a apoyar activi-
dades de PromociSn que implique, fomentar la organisacián y capacita -
cián de bases ds los campesinos en sus diferentes instancias de organ¿
sacián (Organisacián de Ronderos, OrganizaciSn de la Juventud, Organi-
saci6n Femenina), Fortaleciendo la unidad y CentralisaciSn gremial del
Campesinado, en su comunidad, Comitl de Rondas, Liga Agraria y la FADA,
respetando su independencia Organizativa.

TERCERO: EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, se compromete en facilitar Se£
vicios en su Area de Capacitación y Asesoramiento, Area de Bublicacio-
nes y Video de la Problemática Agraria y otros servicios coa que cuen
ta el Instituto para estos fines.

CUARTO: La Comunidad de Campesinos de Canrray Grande - Distrito Olle -
ros, Provincia de Ruaras, se compromete con el I.A.A. Coordinar opor -
tunamente, la programación de actividades de Capacitación y promoción-
Campesina asi como la solicitud y uso de los servicios, mencionado en-
el punto tercero, respetando la autonomía del Instituto.

QUINTO: EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, se reserva el derecho de cance-
lar el presente Convenio si se observa y constata que no tiene un uso-
correuto, de acuerdo a los puntos convenidos, igual derecho se reserva
la comunidad de campesinos y el comitl especial de Ronderos.

de Marzo de 1989.Ollero

Eus^jquio GAOha i^verde
Preí^*idbnte Comité ̂^pecial
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ros.
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INSi'lTü'i'O DE I^POÍO A(íDAR.LO - OEDilNA RsEO iONAL ¿-ROV, j)EL dAHí A.

OEMxRAL pn] OR(iAN"r7ACION CAMPESINA?. VATDE 3/'NtA - LVJRAííaÚóa,

INSTiíüiOlí ■Ef.GRARlO
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ETi IN3'I.'Ti'ü■ Ll) PE AP'^yo A(ipApTOj a f,T9v^;~, • (.H'i vi iiv Pcí'ioii-O. ■•——
eatnbl-cd'TH •a 1'' Pi-rv.Piov? '"'•i Ep-titf, I» Rít:""" «•ntf.ci ̂ íi í-»! 3r.
Mign»! Anyel Lichr^ rnn L.E. No, ■"'."••i -P-, ilio l.oí¡,rl on Elíos --
Aguirre ^3. 11 E-goo-'o-'^ir'^o f. LA GEHJ-RAL PE ORGANilíAC IONES OAríPEEI -
ÑAS DEL VALLE SAF'i'A—LA(5RArR3A;A, hri^io lo Pr*??;; i Pon'lo. Pol. Sr, «Julio Ballo.rte ■
Avilo ■ co.n I'.E. No. é o ; el Sr, KoPo3.fo C';.ncon Seoretario de
Oulturo y Dcoortoo con t,.e. No.. ol_Sr^ ix Sr,;\orKono Uchcolfn
Socroto-rio Pj PronGo. j Pro-n'ígo.iu':.-' con L.E. No ^ j ouscribon el -
presente COinjENTOj ooinrirometiendooo 'iiutu.''titonte o lo Gir'uionte:

PETHERO,-. El. INS'.TT'i'Ui'O OE .A.POYO AGRARIO, rio cov. r - j; tiPod con gug Lines iiis -
i;itucloarlos, so cCi,:^rr'';ot:o n promover y npoyaj' ^coiviU'iJos cío Gopo.cit.aci5n
A aria oue organisa la Gonl.rri. Co-ripet: ina en bono fie i',
agricultores dol V.-lle S-n.to-L'-craüi'irca. Este r.noyo ¡a

do los parecleros y
concietar^ en a-noyo

humano y mai'.ei'i"! de acuerdo a las necef;idades eí'oocífioas de cada acti'vi
dad y los iiecurrjos posiolco ue la Inshitucitrn,

SEGUNDO.» EL Tt-jEtr-i'UTO PE APOYO AGRARIO, se co'mrorefce a aooyar actividades
de prornoci^u p'.'e iiíp-liqucn foüienta.r 1^ Taonnaacion bases de los cainoQsi
nos en sus dii-;.^ entes iostrncias (raociaciones, co'.ntofi 'Tontas do Usuarios
etc/, f'.)rtales vendo la u.nid-ul
Valle Santa-T'OO' "maj ca, "s
iiidenendonc i''. ':i' ■ , .,] ,1 v.a t i''f"

í CCIO
centraliao.c ií vi

U T^rO•;i ■ C Vit :

roei'j. del <-■
•■=1 G''v.;nc!nina

■vuocsin

V o ^ o

■'lio del

>ndo su

l'BKÜERO.» El. TN31-TTTT'1'0 TiE APOYO AüRARTU, so <-o-.'>ror.... n T'

jcioa pai'a acciones de i'"o-, o-":iív, nublic"<: ̂  on. '  .1.1 u ■ l*i;i
..j.ito.r .servi

id o o oa'í)nesino
y servicios •:"fines con oue cuente el Lnf.-vt;r ho, cnnti ibu.'/endo al cum"olinieu
to pcuiti'io Je actividades uro;,ramo,J,os pr-i- 1.a Poíitral Ca iino;jin..v.

ETAR'l.'n.- t,a GENI'K.AL PE '^V0A*íT''-A0T0NEG GAMuoote«,s pal. VALLE EAN'i'A-LAGRAMAK -
CA, se oopinrvviote a co.or linar con ol TAA, con ol tioi"?"*, ono.i'tníio, la -nroí-ra
maciín y i-ealisaci^ii de actividodes de Car)acit;'ci^u y Promoción camioesina,
así como ?,a solicitud y uso de los servicios mencionnJos en el punto tercero.
Respetando la, autonomía del Instituto,

QUIM'i'O.» El" INS'i'T'i'U'idj DE APOYO AílR.A'^IO, se reserva, ol derecho de cancelar
el presente CONVENIO si se obsei-va y constata que no tiene un uso correcto,
de acuerdo a los puntos convenidos. Igual derecho se reseiva la Central de
Organizaciones Ca:!ipesinaa del Valle .Earita-Lacramarca,

,  , „ ^ Cesí'ífcl
Eneio de ISA-9Chi 1 .(.A

MrSUEL ANGEL LIChAT
.REPRE3Er.riV:'.Pl'E LAA.

' Er í ii

PÍ>i*E, AAL.j'- f
d« •
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CODIGO PRESUPUESTARIO POR TIPO DE GASTO

1. PERSONAL

11 SUELDOS

111 Sueldo Básico

112 Asignación Extra

113 Asignación Movilidad

114 Asignación Refrigerio

115 Asignación Familiar

116 Asignación Escolaridad

117 Gratificación

118 Vacaciones

12 HONORARIOS Y CONSULTORIAS
- - ■>,

13 CONTRATOS ESPECIALES

tj
■1 14 LEYES SOCIALES

141 Aporte al IPSS
1411 Prestaciones de Salud
1412 Sistema Nacional de Pensiones

142 Fonavi

>%  •
1

1  • 15 SEGUROS

151 Seguro Particular (Médico)
152 Seguro de Vida

»

5

16 ATENCIONES

I
17 DIETAS DIRECTORIO

18 OTROS»

ll 181

182

19 INDEMNIZACIONES

2  GASTOS OPERATIVOS

21 ALQUILERES

22 SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

221 Mantenimiento Local

222

223

Mantenimiento Equipos y Enseres
Servicios (Luz, Agua)

23 COMUNICACION

231 Teléfono, Télex
232 Correo y Flete

0
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24 TRANSPORTES Y VIAJES

241 Transportes

242 Viajes (Pasajes)

243 Viajes (Viáticos)

25 MOVILIDAD Y REFRIGERIOS

251 Movilidad local

252 Cafetería

26 PUBLICACIONES

261 Adquisición Publicaciones

262 Impresiones y Ediciones

27 MATERIALES

271 Materiales de Oficina

272 Material de Trabajo

28 REPRESENTACION

29

291

292

3  ADQUISICION DE BIENES Y EQUIPOS

31 INMUEBLES

32 MAQUINARIA Y EQUIPO

321 Equipo de Oficina

322 Equipo de Trabajo

33 VEHICULOS

34 MOBILIARIO Y ENSERES

35 HERRAMIENTAS

36

4  ACTIVIDADES Y EVENTOS

41 ALQUILER LOCALES

42 MOVILIDAD

43 VIAJES Y VIATICOS

44 ALIMENTACION

45 MATERIAL DE TRABAJO

46 HONORARIOS (Eventuales)



5. EVALUACIONES

51 AUDITORIAS

52 EVALUACION GLOBAL

521 Evaluación Global

522 Evaluación Global

523 Evaluación Global

(Viajes)

(Honorarios)

( Viáticos)

53 EVALUACION PARCIAL

531 Evaluación Parcial (Viajes)
532 Evaluación Parcial (Honorarios)
533 Evaluación Parcial (Viáticos)

54 EVALUACION PROYECTOS

6

61

62



CODIGO POR AREAS

DIRECCION NACIONAL

11 Comité de Dirección

12 Dirección Ejecutiva

AREAS-SEDE DE LIMA

21 Dirección de Areas

Investigación

Capacitación

Radio

Video y Audiovisuales

Prensa CCP

Aseso lia Legal CCP

Departamento Azucarero

Fondo Editorial

Biblioteca/Informática

22

23

24

25

26

27

28

29

30

EQUIPOS REGIONALES

40 Dirección de Equipos Regionales

Piura

Cajamarca

Santa - Lac ra m are a

Huancayo

Cusco

Puno-Juliaca

Amazonia

41

42

43

44

45

46

47

60 ADMINISTRACION

70 SERVICIOS GENERALES



60 ADMINISTRACION

70 SERVICIOS GENERALES

CONVENIOS

80 CCP

81 FTAP

82 CUNA

83 SUR

84 CEPAD

Forma de Codificación

9 Código por Destino 6 Código por Gasto

Por ejemplo:

Compra de Materiales para Capacitación:

923-6272

Por ejemplo:

Máquina de Escribir para Cajamarca:

942-6321

Lima, 12 de Octubre de 1988.
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MOCION ^"OBRB Li\ T^OBLMATICA DE L/. TLI 7!:CIA DEL/, TIERRA \y / \
'  • ' - • ■ ' ■ y :,í ' '

CONSIDERANDO: ' •• ' ' ■ ' . • ^ 'X.V

lo- Que, somos 53 familias campesinos que no tenemos otra fuente mas dé'tra
•  Dajo que nuestra fuetsa y Voluntad para cultivar la tierra, p^ro que •"

recemos de ella, motivó por el'cuál, en . el raes de-Setiembre, de 1,985.
Tomáramos tierras eriazas en el séctor denominado, pampa del Toro, las -
mismas que hasta ahora no están irrigados. .

2.- Que, dichos terrenos se encontraban, denunciados por un grupo "de, com.er—
oiantes, funcionarios dé.l estado y Agricultores que poseen parcelas gn
el mismo sector Chachapoyas, pero que tal derixicio quedo sin efecto por
un anuncio hecho -por el p.ropio Er. Presidente de la Républita,

3.-

:iy4'

yue, la toma de■esas'tierras, 'lo hicimos bagado en la ley de Reforma A-,
graria y la Constitución, pero al hacerlo en forma pacifica el 29 de -
Abril^de 1,986 recibimos como respuestA un ataque criminal y a mansolva
con armas de fuego por parte de Iss Sres. Qlenny y campaña con el apoyo,

•de matones contratados, de la ciudad en la qwe tuvimos OS heridos deba.
'la. ■ ' ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■■ . ■ • " .

4'.- Que, los supuestos denunciantes nos inician un juicio por usurpacipn -
de propiedad y bienes, nosotros de.cimos. Que bienes ? si ni vivían, ni
cultivaron una s.pla planta, nosotros después del ataque que fuimos víc
timas hicimos entrega de las pruebas al sector del 21 de Abril y la ,PIP*
en donde desaparecieron misteriosamente. A pesar de ser los agredidos
el juicio se jolla eh nuestra contra declarando sentencia de cárcel pa
ra todos los asociados^ el día 17 de Diciembre de 1,987 en lera, cita
ción. El día 29 de Diciembre, la segunda y para el. 09 de febrero de . -
1,983. la tercera y. finalmente el mes de. Mayo, pero en ninguna' de 1^
ellas ae da la lectura del fallo definitivo. ■

"ACUERDA :

1,- Pedir la anulación de la sentencia que nos perjudica y toda acción jud¿
cial en contra,nuestra.

2,- El otorgamiento.'de la posesión de las parcelas.que venimos ocupando, con
siderando que nemas verdaderos Campesinos y que carecemos de tierra.

3.- El, apoyo y la solidaridad-, para exigir a .4a, administración de agua , nos"
permita construir' los canales parca irrigar' nuestras-parcelas.

y 'i'
• :4 '
-I

" >;■
MOCION PRESENTADO POR IOS DELEGADOS DE LA SSOCI/i -

•CLON DE CABiTESINOS V.R, . ,HA"Í(:A ' DE LA TORRE "PAMPA-"■-/R ' / ' ' .. 'n'l./' -h '' h . h -pi - .."
:-h: -i ■ pip- .eltoro". . . ■ ■ * . ' "

'V' c í: ' V'"'"h ■ ' . -
' V/íí. -Rt,- ' '. ■

Agosto, 05 de 1,988.- .
■'í Rv

■' ;->•- .h; 'dj -d .1 ' niP -d-Rl
'
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EE'i'lTOüIO PAPJi : EL CÚílGRESO í.M
j  I

■  . ■ií'"'*'.

T3.-.:Iisr plazo al, Sr., Roque pare qua llame a ana/reunion.

1,- Sobre el -Comité de Iroduct.ores de Maíz-: " '■ ' •'•
,a,-. Que el Congreso consiituya el Comité de -Productores _ de Maíz,, ■porque

estarnos prasente produ.c.tores de todo el Valle. ■ — . ■ . . .

í'" . .f 'e1 Comité, de-Produc,teres de Leche deben ampliarse a todo ol valle^y fir
■ -'r. i. ■ , sub-comités para que brinde servicios en Inseminación artificial,

,  : - ■- •"alimentos y otros,

" 3,- Educación: Que lá central a nivel del Valle gestione, ia implementocién .
.  de colegios técnicos agropecuarias en el, Valle-y la. creación ce la

cuitad de Igronomía en la Universidad Escional del.Santa.,
■'í

I-'. <.
4.-|Electrificaci6n del Valle, que los Qomitésd© electrificacién existentes

se fonstituyan en una sola coñtral, r ,!:- ,..r

5,- Mej,oramiento de «aminos y carreteras y • la, paviment.goién de lo.s princrpa.
■  les vías. ; - ■ . • ,-,!;• ■,•

■ i .

6,- Que e! Banco Agrario otorgue créditos de capitalización.

- ■■ .'1* v t

m Vív-

óí.' f

i -'. ■ PRESENTADO: POR .A P CUNA RIO

' -yt .. ' Chimbote, 05 de Agosto de 1,908.
•I' .-. ' - ■ ■ ■vti v; •

S  ■ ■ **, /•■

"'■y..:/.
■ ,'■ ,. C' . ■*•','0 " i A;:C , ' ■ ■s.-C ,.,. Ví'.' ;-nA. :-;'" " O' -'- ,O' ÍDiitpic.

\  ;-A?- :
•■•.' 1 •. * '

•' + ■'• _ ,-f c í,si C vry\;, fe-Mi»-4íí¡í;í

■  ■aAAa.H
■  ■ -Á ' Ai

'

A-I
'A ■ '~ ' 3-1

-  i
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■, .. X n
•r- , ■ ■b|
c:. ' , - 1
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• - - ■ ■"'.■ ■■I, -- ' ■c,-A?Av-:' ■ o, , - «"
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.. líl
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CENTÍ;U ;:r " \ Cf 'JN '

No. DE R.

■' MOCION DE LA MUJER CABÍPESINA

COMEDRO INFANTIL "MARIA PÁllARO DE BELLIDO",

CONSIDERANDOS:

1.- La crisis económica del país, golpea también al campesinado., santeño re
cayendo con mayor crudeza en la mujer campesina, en todos los aápectos;
•Cultural, moral, org.anizativo y de marginación.

2,— Les precari.as org.anizaciones campesinas' existentes ■ en el Valle no han -
•  tomado en consideración a la. mujer en una relación de apoyo mutuo y de

. igual consideración, olyi<-I ando el papel histórico de la mujer.

3.7- En las asambleas de Regantes, Comitós de Productores, Asociaciones de
Padres de Familia y otros, siempre la mujer participa en un 40 % 6 50fo

^  en algunos casos.

4.- El varón con menta,lidad machist,^ siempre impuso su dominio é la mujer -
campesina desde su nacimiento^ hasta su m.uerte, impidiendo su desarrollo
cultural y su pairticipación en las organizaciones, solicitandó el apoyo
básicamente en lacocina o la limpieza en los eventos. . -

5.^ Este sistema.de injusticia desde la: invasión óspañola hasta nuestros
días, continuado por todos los Gobiernos de turno, hemos sido utiliza—
dos sólo para los apetitos, de poder de los poderosos, y en la mugier do-
blemHnte explotada por el sistema y por el •• hombre aüh siendo de fami
lias de obreros y sobre todo de cam.pesinosl.

60— El movimisBito campesino y las; orgattizaciónes de base sólo seró fortale
cido teniendo a la mujer valorada.en su real papel,, en el hogar en las
organizaciones y en láa lutias por sus reinvidicaciones y en el trabajo.

ACUERDA:

1.- Saludar el PRIMER BONGRESO DE ORGANIZAGIONES CAMPESINAS DEL VALLE^DEL
SANTA Y LACRAMARCA.

2.- Pedir que se. establesca estatutariamente, de m.anera definitiva, la'par
ticipación activa y re'solutlva, .así como permanente capacitación con:
Escuelas Campesinas, Encuentros Femeninos'y Encuentro Juveniles, . ■

3.- Que sea' tarea obligatoria y prioritaria de las bases la tarea de forta
lecer y apoys'va lasoorganizacionea femeninos y su autoeducación.

'é'-.
Tangay, 04 de Agosto de 1,988.

'  ̂ \ •

-

CELINDA BERNUY 'LUCERO, AEOLONIA LAZARO

"V

-.1

FELICITA ARIAS, OFELIA TOCAS,

■x; ..

DIOKISIA JARAMILLO

Apoyamos nosotros eqta rionión presentada por nuestros compañeros del 'camp.o.

J
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INSTITUTO DE APOYO AGRARIO
"" '

í" MANUAL DE FUNCIONES

El propósito de este manual es contribuir al funció

namiento adecuado y la eficiencia en el trabajo institu

cional. Como toda norma, carecería de sentido si fuese

solamente aplicada con rigidez burocrática y no en el -

espíritu de lograr los objetivos que se propone. Esta

mos seguros de que este manual puede ser perfeccionado

con la práctica y una reflexión crítica sobre ella. Por

esta razón, el manual estará en vigencia por un período

de tres meses luego del cual será revisado para mejorar

lo y hacerlo lo más funcional posible.

La colaboración de todos los trabajadores del lAA hará

que estas normas cumplan el fin para que fueron diseña

das .

S.R

El Comité Ejecutivo del lAA.

>  i

-í

'  ̂ r

- •• • • 1- -i Y'-.V»"-'.' •

■ -I i ^  V'

'  ' -
,  -"--i

-V -f.

í- i;

"  iCDI - LUM



ORGANIZACION DEL lAA

La razón de ser del lAA la constituye el trabajo con
el campesinado, que está directamente a cargo de las á—
reas y equipos regionales, pero del que también partici
pan las instancias de dirección y apoyo. Todos los re

cursos humanos y materiales se ordenan en función de los

objetivos institucionales plasmados en el plan anual de
trabajo, cuyo cumplimiento es de responsabilidad de to
dos los trabajadores del Instituto. En razón de lo an

terior, el lAA se dota de una organización en la que la
especialización y la diferenciación de funciones deben

combinarse con la unidad de criterios y de acción.

El lAA tiene una sede central en Lima, donde se ubi

can los equipos especializados, la dirección nacional y
la administración, cuenta con equipos y oficinas regio™
nales en Piura, Cajamarca, Chimbóte, Huancayo, Cuzco y
Juliaca. Cuenta además con un equipo especializado de
trabajo azucarero con presencia en Lima, Norte Chico,-

Chimbóte, Trujillo, Chiclayo. Las áreas de trabajo son
investigación, radio, video, prensa y asesoría legal,y
capacitación con equipos bajo la conducción de un jefe
de área.

A nivel de la dirección nacional, existe un Comité

de Dirección (conformado por miembros del Instituto y
otros colaboradores ligados al movimiento campesino) y
un Comité Ejecutivo compuesto por el Director Ejecutivo,
el Director de Areas y el Director de Equipos Regionales.
La Administración es la instancia básica de infraestruc

tura y apoyo, cuenta con las funciones de caja, contabi

lidad, personal y servicios.
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DIRECCION NACIONAL

La máxima instancia de dirección institucional es el

Comité de Dirección cuyo carácter es directivo y no eje

cutivo. Se reúne cada dos meses y tiene como funciones

las siguientes:

1.- Discutir y aprobar el plan anual de trabajo, fi£

calizando su cumplimiento.

2.- Aprobar el presupuesto anual y las modificaciones

que sean propuestas a lo largo de su ejecución.

3.- Establecer la política de personal, aprobando el

cuadro general para el plan anual de trabajo así

como las políticas de remuneraciones y contrata

ciones .

4.- Aprobar los nuevos proyectos e iniciativas propues

tas, cuando éstas signifiquen cambios sustanciales

que afecten al conjunto del Instituto.

5.- Nombrar a los directivos del Instituto y supervigi^

lar su desempeño.

El Comité de Dirección está encabezado por un Presiden

te designado de entre sus miembros cuyas tareas principa

les son: Asegurar el cumplimiento de las funciones del Co

mité, convocar y presidir sus reuniones, vigilar la imple

mentación de sus acuerdos y representar oficialmente al -

lAA en los actos que sea requerido.

A nivel del funcionamiento institucional, la instancia

de dirección es el Comité Ejecutivo, que conduce la marcha

diaria del trabajo y se reúne semanalmente para cumplir -

las siguientes funciones:

1.- Conducir el proceso de evaluación y planificación

anual del Instituto, elaborando el plan de trabajo y

el presupuesto con la participación de todos los

sectores y equipos.

2.- Dirigir la implementación del plan y la ejecución

del presupuesto, revisando periódicamente su cum

plimiento y tomando las medidas que sean necesarias
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para ello.

3.- Presentar al Comité de Direccién los informes de tra-

bajo y financieros así como las propuestas a aprobar

por esa instancia.

4.- Acordar la contratación de personal, los gastos no

presupuestados y las normas internas de funcionamien

to del Instituto.

5.- Decidir sobre todos aquellos asuntos relacionados con

la marcha del lAA que no están reservados a otras in£

tandas.

DIRECCION EJECUTIVA

El Director Ejecutivo es el máximo responsable del fun

cionamiento del Instituto y tiene como funciones principa

les las siguientes:

1.- Representar oficialmente a la institución en todos

los actos necesarios para su funcionamiento a nivel

legal, financiero, administrativo, judicial,etc. an

te las instadas privadas y públicas.

2.- Presidir el Comité Ejecutivo y dirigir la marcha ge

neral de la institución.

3.- Supervisar la implementación de planes y proyectos.

4.- Representar al lAA en las relaciones con las agen

das de cooperación.

5.- Conducir la elaboración de informes de trabajo y fi

nancieros .

6.- Dirigir y supervisar el conjunto del personal del lAA

respetando las facultades de las demás instancias de

dirección y coordinación.
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Asistente de Dirección

El puesto está clasificado en el nivel de Profesional I

y responde al Director Ejecutivo. Sus funciones son las

siguientes:

1) Mantener en orden el archivo de la Dirección Eje
cutiva: correspondencia, proyectos, relaciones

institucionales, etc.

2) Coordinar con el conjunto del Instituto las di

rectivas , decisiones y actividades del Comité

Ejecutivo.

3) Cumplir la tarea de secretaria de actas del Co

mité de Dirección y Ejecutivo, asegurando las

comunicaciones entre las varias instancias de

dirección.

4) Coordinar con la secretaría de Programas los ser

vicios de trámj^tes y mensajería requeridos por -
la Dirección Ejecutiva.

5) Recibir y enviar la correspondencia de la Direc

ción Ejecutiva.
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Auxiliar de Dirección

El puesto está clasificado en el nivel auxiliar A y
responde a la Asistente de Dirección. Sus funciones son

las siguientes;

1). Estar a cargo del almacén de publicaciones, la
distribución y el cobro por ventas, llevando el

kardex correspondiente.

2) Prestar a la Dirección Ejecutiva los servicios

de trámites y mensajería que sean requeridos, en

coordinación con la Asistente de Dirección.

3) Prestar a las Direcciones de Areas y Equipos los
servicios de trámites y mensajería que sean re

queridos, en coordinación con la Secretaria de

Areas y Equipos.

4) Seguimiento de publicaciones en proceso de edi

ción (conseguir presupuestos, encargar artes, re

cepcionar publicaciones, etc.) y relación con las

imprentas y/o editores.

í  1
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DIRECCION DE PROGRAMAS

DIRECCIONES DE AREAS Y EQUIPOS REGIONALES

La Dirección de Programas agrupa a las áreas especiali

zadas de trabajo en la sede central del lAA y a los e-

quipos regionales de Piura, Cajamarca, Santa, Huancayo,

Cuzco y Juliaca, Incluye igualmente el equipo de traba

jo azucarero cuyos integrantes trabajan en Lima, Truji-

11o y Chiclayo. Por razones operativas, la Dirección de

Programas se ha sub-dividido en Dirección de Areas Espe

cializadas y Dirección de Equipos Regionales. Las fun

ciones de dirección y apoyo son las siguientes;

DIRECCION DE AREAS

Director de Areas

Dirige la ejecución de los planes y proyectos de las -

Areas Especializadas.

'Sus funciones son:

1.- Conducir el proceso de elaboración de los pla
nes anuales de las áreas.

2.- Coordinar con el Director de Equipos Regionales

el Plan Global.

Presentarlos al Director Ejecutivo para su revi

sión y posterior aprobación por el Comité de Di

rección.

4.- Supervisar, evaluar y apoyar,el trabajo de las

áreas.

5.- Coordinar permanentemente con el Director de E-

quipos Regionales el cumplimiento de los planes

y la marcha institucional.

I
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6. Aut.ojriza]r gastos no presupuestados y supervi—
gilar el cumplimiento del presupuesto de las

áreas.

El Comité de Areas

Conformado por el Director de Areas y los jefes de —

especializadas de la Oficina Central. Se reúne

periódicamente para cumplir con las siguientes funcio
nes:

Organizar y coordinar el trabajo conjunto de —
las áreas especializadas y de éstas con los -

equipos regionales.

Discutir los problemas y dificultades de cada

psra proponer alternativas de solución.

3.- Coordinar el proceso de elaboración de los pía
nes de trabajo y presupuesto; y evaluación de

las áreas.

Coordinar formas de apoyo a los gremios campe
sinos .

5.- Constituir un equipo de coyuntura integrado por
miembros de cada una de las áreas cuya función
sea el del tratamiento sistemático de la coyun
tura agraria en particular; que oriente la pro
ducción y el trabajo de cada una de las áreas.

Responsables de Areas

Sus funciones principales son:

1.- Dirigir el proceso de elaboración del plan de

trabajo y el presupuesto del área.
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2." Dirigir el equipo en el cumplimiento del plan
de trabajo aprobado.

3.- Ejecutar el presupuesto del área, autorizando

los gastos correspondientes.

4.- Participar en el Comité de Areas.

Coordinar la participación de un miembro del

área en el equipo de coyuntura.

6.- Establecer mecanismos de comunicación con los

responsables de las tareas especializadas de

los Equipos Regionales.

Secretaria de Programas

Este puesto está clasificado como Profesional II y su

titular responde a los Directores respectivos. Sus -

funciones son las siguientes:

1.— Mantener en orden el archivo de las-direccio

nes .

2.— Coordinar los servicios de secretaría y meca

nografiado de las direcciones y de las áreas.

3.- Coordinar con el auxiliar los servicios de trá

mites y mensajería de las Direcciones y de las

áreas.

4." Tramitar los pedidos de materiales y autoriza
ciones de pagos de las Direcciones y de las á-

reas.

5.- Recibir y enviar la correspondencia.

6.- Prestar a las Direcciones los servicios de Se

cretaria que se requieran.
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Secretaria Auxiliar

El puesto está clasificado en el nivel de Auxiliar A y

responde a la Secretaria de Areas y Equipos. Sus funcio

nes son las siguientes:

1) Prestar los servicios de mecanografiado que le

sean solicitados a través de la Secretaria de

Areas y Equipos.

2) Atender el servicio de salida y recepción de do

cumentos y materiales de la biblioteca una hora

al dia, llevando el registro correspondiente.

3) Recepcionar los libros, documentos y materiales

de la biblioteca, ficharlos y archivarlos. Cui

dar del orden y limpieza de la biblioteca.

». -u- i.;v
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DIRECCION DE EQUIPOS REGIONALES

Las Oficinas y Equipos Regionales son instancias

de trabajo del lAA en un área geográfica o sector so
cial determinado. Sus planes y programas forman parte
del plan global del Instituto, expresan sus objetivos
y política de trabajo y responden en su particularidad
a las condiciones concretas de cada región. El funció

namiento de los Equipos Regionales está regido por los
criterios siguientes:

1'.- Los equipos tienen una asignación financiera

garantizada por el preseupuesto central y la admi

nistración de manera autónoma, dando cuenta a la —

administración Central. Las Oficinas Regionales —
generan sus propios recursos, tienen presupuesto

separado y lo administran autónomamente, bajo la

fiscalización de la dirección del Instituto.

2.- Los equipos y oficinas regionales elaboran a-

nualmente planes de trabajo que se integran al plan
global del lAA. La ejecución de los planes es su

pervisada por la dirección del Instituto, con la -

obligación de presentar informes semestrales.

3.— La coordinación nacional de los regionales.-se
realiza a través de la dirección respectiva y las
áreas especializadas de la oficina central. Las -

relaciones entre estas son de spoyo y coordinación
pero no de mando ni supervisión.

responsable o director regional es nombrado

por la dirección del lAA y éste a su vez tiene la

responsabilidad de contratar personal para el equi
po de trabajo, teniendo también facultades para fir

mar los contratos. Estos deben ser informados de -

inmediato a la oficina central.
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Director de Regionales

Es el cargo de dirección nacional de las olicinas y equi
pos regionales y tiene las funciones siguientes:

.■ , i'

1.- Conducir el proceso de elaboración del plan de -
trabajo anual de los equipos regionales.

'  | i

2.- Presentar al Comité Ejecutivo la propuesta de tra
i;bajo correspondiente a los equipos^regionales pa

ra su aprobación. i ' ! I
I  ' !

3.- Supervisar, evaluar y apoyar el tifcibajo de los -
Equipos Regionales. !  1

■ 1 !
M  i !

\4.- Presidir la coordinadora de eqúi¿)03 regionales -
presentando iniciativas y reajuste^ del trabajo.

!  ' ' ■
5.- Coordinar con la Dirección de Areas las relaciones

ializadas y los e-

ós y supervisar

gionales.

de trabajo entre las áreas espec
quipos regionales. =

6.- Autorizar gastos no presupuestad
la ejecución presupuestal de las

Director de Oficina Regional |
Es la instancia de dirección de las ofiC;ina|s regionales
plenamente constituidas y el puesto está' cljasificado a
nivel de director en la escala salarial. Sus funciones

principales son las siguientes:

1.- Conducir el proceso de elaboración jdel plan re
gional o los proyectos especiales,,así como los
presupuestos correspondientes. ! || í .

2.- Dirigir la oficina regional con facultades de ñora
bramiento, contratación y cese del personal, su-

,  i ; fpervisando su desempeño y coná;uÍJíi:|.^^o las evalua
1ciones periódicas del trabajo*ii,i 5

1  tí"
t;

í

.f.í-. -

ti'

U]
íit:
ifi

CDI - LUM



13

3.- Responsabilizarse del manejo financiero y adminis

trativo de la oficina regional y los proyectos es

peciales, bajo la fiscalización de la dirección na

cional del lAA e informarlo semestralraente sobre -

esta materia.

4.- Mantener las relaciones de coordinación y trabajo

conjunto con el lAA a través de la dirección de la

dirección de equipos regionales y participando en

la instancia nacional de coordinación.

Responsable de Equipo Regional

El la instancia de dirección del equipo ubicado en una re

gión determinada del país, que depende del lAA nacional pa
ra el desarrollo de su trabajo. Sus funciones son las si

guientes :

1.- Conducir el proceso de planificación anual y eva

luación del trabajo en equipo.

2.- Dirigir la ejecución del plan regional, informan

do semestralmente a la dirección nacional.

3.- Elaborar el presupuesto anual para su aprobación

por la dirección nacional, rendir cuentas mensua_l

mente de los fondos recibidos.

4.- Proponer candidatos a los puestos del equipo regio

nal para su contratación, supervisar el desempeño

del personal y evaluar periódicamente el funciona

miento del equipo.

5.- Mantener la coordinación con el lAA nacional, a tra

vés de la dirección de equipos regionales y partid

pando en la instancia respectiva de coordinación.

Coordinadora de Regionales • ' ■'t

Es la instancia nacional de coordinación del trabajo del ITIA
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en las regiones. Son miembros de esta coordinadora los

directores de oficinas regionales los responsables de —
equipos y el director de regiones, participando como in
vitados en sus reuniones otros miembros del lAA. Se reu

nen dos veces al año y sus funciones son las siguientes;

1.- Homogenizar y cohesionar las actividades del lAA

en las diferentes regiones del país,a través de

la discusión y reflexión colectiva sobre sus ac

tividades .

2.-

3.-

4.-

Coordinar acciones y recursos, intercambiar expe
riencias y fomentar el apoyo mutuo,

Compatibilizar criterios de trabajo, coordinar —
planes y discutir los presupuestos regionales.

Contribuir a la elaboración anual del plan nació
nal de trabajo del lAA.

.. :i-
' ■ ■

"VÍ í* >

*  r; '• í"'' 5*
í' •'•íl \ í:

• . fi''-

:  I

'  !■ ' J
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AREA DE ADMINISTRACION

El Area de Administración tiene bajo su responsabilidad

el manejo de los recursos financieros y materiales así

como la prestación de los servicios necesarios para el

funcionamiento del Instituto. Está compuesto por las si

guientes funciones: administración, caja, contabilidad,

personal y servicios generales. Dirigido por el Adminis

trador del lAA, tiene como personal al siguiente: respon

sable de caja, responsable de contabilidad, asistente de

personal, secretaria, personal de servicios(responsable,

recepcionista, guardianes, limpieza) y mensajero/treimita-

dor.

Administrador

Es el responsable general del área y su puesto está clasi

ficado en el nivel de Jefe de Area, respondiendo al Comité

Ejecutivo por su desempeño. Sus funciones son las siguien

tes :

a) Organizar y supervisar el funcionamiento del conjun

to de las actividades del área.

b) Elaborar el presupuesto anual y controlar su ejecu

ción, presentando los informes respectivos a la di

rección.

c) Supervisar y evaluar periódicamente el desempeño del

personal del área.

d) Autorizar los pagos de gastos generales del Instituto

que no estén reservados a otras instancias, firmar y

hacer cumplir los contratos de obra y de servicios ad

ministrativos y, en general, organizar los recursos -

del lAA en función del cumplimiento de sus objetivos.

e) Responsabilizarse del manejo financiero institucional,

.rjrír'-iíj

'  'j i'- 't ' 'Mr ' '■ M ̂ :

I' . is

CDI - LUM



16

Responsable de Caja

Bajo la dirección del administrador, implementa las medi
das de manejo financiero del lAA. El puesto está clasifi
cado en el nivel Profesional I y tiene como funciones:

a) Manejar las cuentas bancarias del lAA, llevando al
dia un libro de bancos.

b) Efectuar los pagos en efectivo y en cheque previa
mente autorizados por la instancia correspondiente,
bajo responsabilidad,en los dias de pago estableci
dos .

c) Efectuar las transferencias a los equipos regiona
les y organismos apoyados por el lAA, recibiendo -
sus informes económicos periódicamente para su tras
lado a contabilidad previa verificación.

d) Entregar los fondos de caja chica a las instancias
respectivas y recibir los informes.

e) Entregar semanalmente a contabilidad la documenta
ción contable para su procesamiento, el último día
útil de la semana.

Responsable de Contabilidad

Responde por su desempeño al administrador y su puesto es
tá clasificado en el nivel Profesional I, siendo sus fun
ciones las siguientes:

a) Recepcionar y procesar semanalmente la documentación
contable proveniente de caja, previa codificación de
los ingresos y los gastos.

b) Entregar mensualmente a la contadora, la contabili
dad correspondiente al mes dentro de los diez dias
siguientes a su finalización.

c) Llevar el control de ejecución presupuestal para pre
sentar los informes correspondientes a las instancias
autorizadas para solicitarlos (dirección ejecutiva, -
direcciones de área y equipos regionales, administra
dor, jefaturas de áreas y equipos regionales solamen
te en su ámbito respectivo).

/  ÍJ*.-:-

*1^.1 i ̂  » ' iij

1  -i-
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d) Elaborar los informes financieros semestrales y

anuales.

e) Preparar el balance anual de la institución para
que sea refrendado por la contadora y presentado

a las instancias de dirección.

Secretaria de Administración

Este puesto está clasificado en el nivel Auxiliar A y

responde por su desempeño al administrador, a quien -
asiste en el trabajo. Sus funciones son:

a) Llevar la correspondencia y el archivo de la ad

ministración central.

b) Recepcionar y distribuir la correspondencia del

área de administración.

c) Atender las visitas y llamadas telefónicas del

área de administración.

d) Procesar las autorizaciones de viaje. Hacer las

reservaciones y recepcionar las facturas para su

pase a caja previa verificación llevando su regi£

tro de viajes.

e) Realizar todas las otras tareas auxiliares que le

sean encomendadas por el administrador.

Asistente de Personal

El puesto está clasificado en el nivel Auxiliar A y s-

ponde por su desempeño al administrador, siendo sus .u' -

ciones las siguientes:

Llevar al día el file de personal del Institu .o

con todos los datos que corresponda.

b) Elaborar los contratos de locación de obras y ser

vicios de personal.

c) Elaborar mensualmente la planilla de pagos al per

sonal .

d) Apoyar a la responsable de contabilidad en la digi

tación de la documentación contables ~

e) Tramitación de documentos del IPSS.

Mensaj ero/Tramitador

El puesto está clasificado en el nivel Auxiliar A y respon

n i,HK o:r ii.'

u,
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de poir su deseinpeño al adininistiradoir, siendo sus funciones

las siguientes;

a) Remitir, recoger y entregar la correspondencia del -

Instituto tres veces por semana.

b) Prestar los servicios de mensajería y apoyo requeri
dos por el área de administración.

c) Realizar los trámites y gestiones ante las entidades

públicas y privadas que le sean encomendadas por la
administración.

d) Apoyar a la responsable de caja en los servicios ban

carios que sean requeridos.

Asesoría Contable

Este servicio será prestado mediante contrato especial

. Trabaja con la responsable de contabilidad y respon
de por su desempeño al administrador, siendo sus funciones

las siguientes:

a) Supervisar el procesamiento de la documentación con

table, prestando a la responsable de contabilidad el

apoyo técnico necesario.

b) Refrendar con su firma los informes económicos semes

trales y anuales, así como el balance institucional

anual y otros documentos contables requeridos por las

disposiciones legales.

c) Participar en la auditoría anual del manejo contable
y financiero.

d) Prestar asesoría contable al Instituto y a sus ins

tancias de dirección.

Auditoría

Este es un servicio especial que será contratado en cada oca

ción según los requerimientos de las agencias financieras y
las disposiciones legales. El lAA realizará una auditoría -

anual de su contabilidad y administración, así como audito

rías de proyectos especiales en los casos en que éstas sean
requeridas. Este servicio sera contratado por la administra
ción, instancia que será responsable de verificar su cumpli
miento. ^ , i.U' U

OOIJ'O:

;ií: .
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SUB-AREA DE SERVICIOS GENERALES

Es la instancia de la Administración responsable de propor
clonar al conjunto del Instituto los servicios generales —
necesarios para el desarrollo de su trabajo. Depende direc
tamente del Administrador y sus principales tareas son las

siguientes:

1) Asegurar la guardianía, mantenimiento y limpieza del
local institucional.

2) Realizar las compras de útiles y materiales, y mante
ner el nivel necesario de stock para satisfacer las

necesidades del Instituto, llevando al dia el Kardex

respectivo.

3) Proporcionar el servicio de control de entradas a vi

sitantes durante horas de oficina

4) Prestar servicio de impresiones a miraeógrafo y foto-
copiado, manteniendo los equipos en buen estado de —

funcionamiento.

5) Asegurar el mantenimiento de las máquinas y bienes
del Instituto.

El personal del departamento de servicios generales es el

siguiente: responsable de servicios, recepcionista, porte-
ro, guardianes (2) y personal de limpieza.

- -
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Responsable de Servicios (Prof.II)

Desempeña la función de coordinación y supervisión del per

sonal del Sub-Area y es responsable de su buen funcionaniien

to ante el administrador. Sus funciones son las siguientes:

1). Supervisar y controlar el desempeño del personal de

la sub-área.

2), Controlar las entradas y salidas de útiles y mate

riales del almacén, coordinando las compras con ad

ministración y llevando al dia el Kardex correspon

diente.

3) Supervisar el mantenimiento, órden y limpieza del

local institucional.

4) Establecer los turnos de guardianía y garantizar la

seguridad del local

El horario de trabajo es de 8:45 a 5:00, además de lo re

querido para supervisar la guardianía nocturna y fines de

semana. El puesto está clasificado en el nivel de Profe

sional II.

r  .

•' . V
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Recepcionista

Responde por su desempeño ante el responsable de servi

cios. Sus funciones son las siguientes:

1) Atender el teléfono y pasar las llamadas a quie

nes corresponda.

2) Responsabilizarse de la correspondencia recibida

y distribuirla a las secciones correspondientes

de la oficina, llevando un registro de entradas.

3) Atender a los visitantes, notificar a las perso

nas correspondientes y recibir mensajes.

4) Encargarse de la venta de publicaciones en la -

oficina.

5) Recibir los periódicos del dia y revistas, pa

sarlos a biblioteca el dia siguiente.

Su horario de trabajo es de 8:45 a 5:00 y el puesto es

tá clasificado en el nivel de Auxiliar B.

Guardianes

Se establecerán tres turnos de guardianía en la forma

siguiente:

1) Control de entrada en el horario de oficina de

8:00 a 4:00.

La función de este guardián es vigilar la puer

ta principal y llevar el registro de entrada del

personal.

2) Segundo turno, de 4:00 a 10:30 pm. Encargado

de cerrar la puerta principal a las 5:00 pm.

También supervigilar el servicip de-J.impieza,en
tregando y recibiendo los mat^rjiales.

U  ij

i' ■
3) Tercer Turno, de 10:30 a 8:00 con obligación de

^í I

•  i'
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dormir permanentemente en el local. Tiene a su car

go la seguridad nocturna, así como la alimentación

y cuidado del perro guardiafi, asegurar que las lu

ces interiores estén apagadas (chequear llaves de

radio, video, computadoras) y todas las puertas ce

rradas durante la noche.

Los guardianes del segundo y tercer turno se alternarán en

los horarios y en la estadía en la oficina durante el fin

de semana,con una jornada laboral de seis días que será re

conocida en el sueldo como sobretiempo. Serán custodios de

las llaves del local.

Los guardianes responden ante el responsable de servicios

y sus puestos están clasificados en el nivel de Auxiliar B.

Personal de Limpieza

Se trata de personal contratado por horas, mediante una re

muneración a convenir. Su horario diario de trabajo es de

5:00 a 8:00 pm. y el sábado de 8:00 a 4:00, Sus tareas son

las siguientes:

1) Diariamente:

- Barrer todos los pisos

- Limpiar el polvo

- Vaciar las papeleras

- Recoger la basura en bolsas.

2) Semanalmente; ;

- Baldear o encerar pisos según corresponda.

- Baldear pisos del jardín

- Limpiar ventanas y puertas üt,! 1 ü

Se les proporcionará materiales y ropa dé trabajo. Refpoji-

!'
■ ''

i'

-•5

-/-'•ti
-
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den ante el responsable de servicios,

Personal de Cocina

Es un puesto contratado, con una remuneración a convenir

para prestar servicio de comedor al personal del Institu

to. El horario de trabajo es de 10:00 am. a 3:00 pm. y
tendrá las siguientes tareas:

1) Efectuar diariamente las compras necesarias para
el refrigerio del personal.

2) Preparar el café y los alimentos diariamente para
el refrigerio.

3) Responsabilizarse de la limpieza y buen órden de

la cocina y el comedor.

Responde por su desempeño ante el responsable de servi

cios generales y coordina. con la administración los

gastos requeridos para la preparación del refrigerio.

■  U:;iv

" *''k'

'  ;

I
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-  i'
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normas de funcionamiento del iaa

El proposito de estas normas es facilitar la coordina

ción de acciones y el funcionamiento eficaz de los sistemas
de trabajo del Instituto.

HORARIO DE TRABAJO

El horario de trabajo es de 8:45 am. a 5:00 pm., con
una interrupción para el refrigerio entre la 1:00 y la 1:45
pm.

Todos los trabajadores del IAA están obligados a firmar el
registro de entrada y salida. Tienen igualmente a su dis

posición una papeleta de "Justificación de tardanza" que -
deberá ser llenada en caso de que se produzcan retrasos en
la hora de entrada.

Los trabajadores que por razón de sus tareas necesiten ■

funcionar con un horario de trabajo diferente deberán obte-

autorización previa del responsable de sección, quien
. lo comunicará a personal. Las ausencias de la oficina (ho

ra de salida y regreso) deberán ser informadas a recepción
con el fin de poder ubicar a cada persona en caso de que se
le necesite (visitas, llamadas, coordinaciones, reuniones,
etc.).

POLITICA DE PERSONAL

El IAA se propone un tratamiento justo a sus trabajado
res ofreciéndoles condiciones adecuadas de trabajo acordes
con los objetivos institucionales y el contexto social en

que actüa el Instituto.

1) CONTRATOS:

Por acuerdo del Comité de Dirección, aceptado por la

Asamblea de Trabajadores de Abril de 1988, se ha estable

cido un régimen general de contratos anuales de plazo fi
jo, renovables sobre la base de las necesidades del traba
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jo institucional y el desempeño laboral de los trabajado

res .

Esta política de contrataciones responde a las exigen

cias del sistema de funcionamiento institucional pero no

significa inestabilidad ni precariedad en el trabajo pues

to que el lAA se esfuerza por mantener una proyección de -

largo plazo en sus actividades. Existe un cuadro permanen

te de personal cuya modificación está sujeta solamente a -

los requisitos de la planificación anual, excepto en aque

llos proyectos que son de naturaleza temporal o aquellas -

tareas que por definición tengan una duración limitada.

BENEFICIOS SOCIALES;

Los trabajadores del lAA gozarán de todos los benefi

cios que la legislación laboral les otorga más aquellos -

que sean establecidos por acuerdo institucionali

Como beneficios adicionales, los trabajadores del lAA

recibirán dos gratificaciones anuales (Julio y Diciembre)

equivalentes a una remuneración mensual y una indemniza

ción por tiempo de servicios equivalente al último suel-

•do recibido por año de trabajo. El lAA ha contratado a-

demás un seguro módico privado para sus trabajadores.

2) REGIMEN DE REMUNERACIONES

El lAA tiene establecida una escala de remuneraciones

por puesto de trabajo que toma en cuenta principalmente -

las calificaciones profesionales requeridas y el grado de

responsabilidad institucional. Las remuneraciones están

sujetas a los aumentos otorgados por el Gobierno y a los

que se decidan internamente de acuerdo con las condicio

nes económicas del país y las posibilidades presupuésta

les del Instituto.

Adicionalmente, se tomará en cuenta condiciones espe

ciales de trabajo para determinar bonificaciones tales -

.'i ,-5

CDI - LUM



26

como asignación familiar, movilidad y refrigerio. Las
remuneraciones se pagan mensualmente y están sujetas a
los descuentos de ley según el tipo de contrato.

3) PRESTAMOS Y ADELANTOS;

Los trabajadores del lAA tienen acceso al otorgamien
to de préstamos por razón de necesidades familiares o per
sonales, siempre que éstos no excedan de un monto equiva
lente a tres remuneraciones mensuales y que su reembolso
se establezca en un período que no exceda de seis meses

o del número de meses que falten para la terminación del
contrato, incluyendo el sueldo correspondiente a indemni

zación anual.

Están facultados para autorizar préstamos el Director

Ejecutivo y el Administrador.

En materia de adelantos de sueldo, éstos pueden otor
garse por razones justificadas a criterio del Administra

dor del Instituto.

•  4). SOBRETIEMPOS Y VACACIONES

Las tareas del trabajo institucional están diseñadas

para evitar sobrecarga o necesidad de tiempo adicional al
normal. El lAA no promueve la utilización del sobretiem-

po como forma de subsanar las cargas excesivas de trabajo
sino que estimula la buena organización y la eficiencia.

Sin embargo, si por razones excepcionales se hiciera

indispensable trabajar horas adicionales, el pago de es
tas horas se hará solamente si el sobretiempo hubiera si
do previamente requerido por el jefe de sección con apro
bación del Director respectivo. En todo caso, la colabo
ración de todos los trabajadores sera requerida para evi
tar el uso de sobretiempo como forma de cumplir con las
tareas asignadas.

El lAA otorga un mes de vacaciones al año a todos los
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trabajadores de acuerdo a ley. Estos deberán hacer uso

de sus vacaciones según el rol establecido, estando pro
hibido terminantemente acumular períodos vacacionales o

reclamos de compensación salarial por vacaciones no go
zadas . En caso necesario, el período vacacional podrá
ser fraccionado o cambiado de fecha de acuerdo con las

exigencias del plan de trabajo. Con el mismo criterio,
la Dirección podrá establecer períodos de vacaciones co

lectivas.

5) EVALUACION DE PERSONAL

Los jefes de sección tienen la responsabilidad de

evaluar semestralmente el desempeño de los trabajadores
del lAA siguiendo los criterios establecidos en la res

pectiva guia de evaluación.

El procedimiento a seguir será el siguiente;

a) Formulación por escrito de la evaluación a cargo
del jefe de sección.

b) Entrega de una copia a Personal y otra al traba

jador evaluado.

c) Comentarios por escrito a cargo del trabajador.

Esta documentación pasará a formar parte del file

personal de cada trabajador.

Es recomendable que las evaluaciones se realicen colec

tivamente con los equipos de trabajo. En caso de que
se presenten serlas dríticas al desempeño de un trabaja

dor fuera de los períodos anuales de evaluación, se lie

vará a cabo una evaluación especial siguiendo el mismo

procedimiento antes de tomar medidas correctivas.

6) SANCIONES

El incumplimiento de las normas laborales o de las
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labores asignadas pueden dar lugar a la aplicación de san
cienes, que serán decididas por el Director Ejecutivo a pro
puesta de los jefes de sección ( áreas, equipos regionales).
Los trabajadores pueden apelar por escrito ante el Comité -

Ejecutivo o, en dltima instancia, ante el Comité de Direc

ción en caso de estar inconformes con las sanciones aplica
das. Según la gravedad de la falta y, en concordancia con
la legislación vigente, las sanciones pueden consistir en —

descuentos, suspensiones o despido.

MATERIALES DE TRABAJO

Las necesidades de equipos y materiales de trabajo se-

incluidas en el presupuesto anual de cada sección pero
la adquisición y entrega serán manejadas centralmente. Exis

te Un formulario de pedido de insumos, a cargo del responsa
ble de servicios, que deberá ser utilizado para obtener los

materiales de trabajo del almacén previa aprobación de la -
persona autorizada.

CORRESPONDENCIA

La correspondencia del lAA será recogida tres veces por
semana por el mensajero de administración y entregada a la

recepcionista para su distribución previo registro en el li
bro de correspondencia, requisito que deberá cumplirse para
toda correspondencia recibida en el Instituto. La correspon
dencia remitida deberá ser entregada a la secretaria del de

partamento respectivo para su envió, previo registro de sa
lida.

CAFETERIA

Existe en el Instituto una cafetería a disposición de
los trabajadores y visitantes, donde podrá obtenerse gratui
tamente café y otras bebidas. Asimismo se ofrecerá un ser

vicio diario de almuerzo cuyo costo recibirá subsidio del —
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50% del Instituto, Los trabajadores podrán acogerse a
este servicio previa adquisición anticipada de cinco ti
ckets para la semana. Está terminantemente prohibido que
los trabajadores hagan uso privado de la cocina para pre
paración de alimentos, excepto en el caso del guardián de
fin de semana.

INVENTARIO

Todos los muebles, enseres y equipos del lAA están re
gistrados en el inventario institucional, que será verifi
cado periódicamente. Los jefes de sección son responsa
bles del buen uso, mantenimiento y conservación de los bie
nes que les son asignados para el trabajo. La pérdida y
el deterioro por mal uso de los bienes o negligencia cora-
probada serán sancionados mediante descuentos de sueldo e-

quivalentes a su valor o costo de reparación. Todos los
pedidos de mantenimiento o reparación serán hechos al res
ponsable de servicios. Ningún trabajador podrá hacer uso
indebido ni remover del lugar de trabajo los bienes asig
nados, sin autorización previa. El guardián de turno ten
drá la responsabilidad de registrar los bienes que salgan
del local institucional así como su devolución.

LLAVES

La custodia de las llaves del local está asignada al

responsable de servicios y al guardián de turno, no pu-
diendo poseer ningún trabajador llaves de la puerta prin
cipal ni de otros ambientes excepto del propio. La mis
ma norma rige para escritorios, armarios y otros muebles
de la oficina.

VISITANTES

Todos los visitantes deberán anunciarse en recepción,
estando prohibido que ingresen a las oficinas sin estar

acompañados por un trabajador del Instituto.
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Fuera de horas de oficina y en dias feriados, el guar
dián de turno llevará un registro de visitantes donde con
signará su nombre y del trabajador que los acompaña, con -
las horas de entrada y salida.
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NORMAS DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL

1.- A cada área central o equipo regional ha sido asig
nado un presupuesto anual que incluye personal, gas
tos de funcionamiento, adquisiciones y eventos.

jefe de área, director regional o coordinador de

equipo regional asumirá la responsabilidad del con

trol del gasto, que será evaluado mensualmente. Los

coordinadores regionales remitirán mensualmente, ba
jo responsabilidad, la rendición de cuentas en un -

plazo no mayor de diez días después de finalizado el

mes correspondiente.

No se reconocerán deudas ni déficits presupuéstales

que no hayan sido previamente autorizados por escri

to por el Comité Ejecutivo del lAA. Los jefes de —

^  área o coordinadores de equipo que incurran en ellos
sin autorización serán personalmente responsables de

los gastos efectuados.

4.- Las transferencias a provincias serán hechas perió

dicamente en bloque para los gastos previstos en el

presupuesto según el flujo financiero acordado.

Las necesidades de estabilización presupuestal impo-

^  , ríen evitar estrictamente gastos no presupuestados, -
aunque es posible realizar reasignaciones dentro del

presupuesto aprobado según las exigencias del plan -

de trabajo.

5.- Cualquier pedido de gasto, previsto en el presupues
to, que sea hecho a la administración central deberá

contar con la autorización del jefe de área o coordi

nador de equipo correspondiente, quien se hace res

ponsable de la legitimidad del gasto.

CDI - LUM



ORGANIGRAMA I.A.A.

iNim

PRESIDENTE

BIST. INFOn-

MAC, AGRARIA

OF[CIÑAS
REGIONALES

ADNINISTHACION

EQUIPO

NULTIDICIPLINARIO

DIRECTOR

EJECUTIVO

COMITE DIRECTIVO

CDI - LUM



áS. si

-.# ,
"C

yyy-f''

A-

-i; ■ •'• •■'

j.;*A.Í4.fí.}"
- " ^ í"-

-, V . .-- c_r .

'  ÁW

r.-- ''■ ■ • ' «ir

' % i
.•^>- •«

INSTITUTO DE 7iP0Y0 AGRARIO.

i. --j^í

■'" •.!&
-  * -»•-' í- ' i ~

,1 ..

2, Objetivos.

3. ©rcraniz ación.

V =•
,  '•^4tí,- '-'

y  f,

i-
SOBRE ADMINISTRACION Y ORGANI'^ACION. %.

.  . .-1. - V ■ .1

1. Besesfinción del lAA. . ^ ■

2^- <; -

:í'
^ w

-i'i ' • 'Bm Siisfe",
r.-ORGM-iiGRRHf.: , V 'IS'^.rS':*,•*%

'■ • V:V:x£- - .fl-^r-.. .-
-C. Directivo. "*• \ ^ ■ y - i '."  - '■* *- . -ít

¡írí-'

Á-y
lí^'í .•

-:#-#®'-íPor areas "CapacitaciSn ,.
k ■ ' • -InvestlgaciSn .

-Radio Difusión. ""

^ r;.,4- : . ..-Adm y" ̂ ^-fj-át, ~ /^
■  r' -x.íx-.:: - ' 4^*

ir.- MANUAL DE FIRÍCIONES ESPECIEICAS. -T' ^
■3*'

'* «i,** .'í- III.- NIVEL ORGANIZACIONAL.
1^- "A . - '

Propuestas: Administración'por recepción?
Por objetivos?

' Por actividades ,

■á&V

^=03

1, El lAA es una institución cuyo objetivo primordial ■íVírv
es el de brindar asesoramiento rural fundamentalmente ^ ' í-f

a los sectores menos favorecidos del carneo peruano.

El lAA opera en Liraa, Capital del Perú desde el año de .S''> -
1980. Hablando realizado desde entonces numerosas ac- ,..

-í - -. i
tividades en beneficio del poblador rural peruano.

'  ̂̂ 9'y
?

-^"r -- ni "'.

El lAA institución sin fines de lucro se encuentra ins

crito en el Reg. Nacional de establecimientos, según Art

al Art. 3'del DL 19257.
í ir '|P5i->.

•"^4
~  f :£r

--x ■,
'f"'-~ ' ' "v^- >' ^ '• *■

Cuenta con un plantel de personal experimentado en to- '
-  í '- ■das las ramas de su actividad, y posee además el res - j:''^

l.o v^vAjfw..

concordantes y similares.

paldo de las diferentes Instituciones cuyos fines son- ' *• ^
:- - i

.  • -i>:- _ A'í ■='iíí '

4É?1 ; -.f-, ' ,£:'k"\y'- ■ " ", A - f:

;-.'i
-Víí /A.

^'.•' ■ '-y.

■:SPyí^Í%a^§:,, . ,
• '. Á-'"ijfe'■?" ' >>i--

-a .'•'' ̂ '

•'átf aa ■•-

CDI - LUM



-' * • fe \-^-r*^. %-.'•? .- -v'"--?.'-

í-«wv^",'"',-v#'í'- --a:

•-Í-

específicas de trabajo

-Asesoría i egal

-Capacitáción

—Investigación

-Radiodifu3x5n

0r
V, >»--•

viV:" ;£W
ÉSiÉ:'Í«--T«

.-Adralnlstración - . ^ f4;-'v¿, , ' ■ /■■;'t,.S'.-''':^
■  ' -.-¿iv -:-' •* > '

Estas áreas se hallan divididas a su vez en secciones *íf '
en función de los objetivos específicos que tieaen que 4
cumplir dentro de la organización.
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1.- Brindar un servicio integral de Asesoramiento
Rural al productor Agrario individual y al oainpesi
nado organizado en tateas que impliquen su nattici
paKión en el contexto del desarrollo socio-económi
co Peruano.

2.- Lograr un nivel mayor de organización y conci-!-'
encia campesinas.

«¿fe
■
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3.- Posibilitar un conocimiento básico de los te r

mas agrrios corao la legislación agraria, reestrue- , , '>s:"^•p, 'íí' .A'' •
1? ;■" ■ -M.

turación de la Economía Campesina, servicios, etc.,
vinculados al campo.

4. Difusión continua de la problemática agraria -
vía los medios de difusión radial. Audiovisual y-
otros dé la realidad agropecuaria del país.

5.- Postular de manera integral algunos elementos
de juicio sobre la realidad peruana en general y-
el agro en particular, a fin de ser tomados en -
cuenta oor aquellos sectores vinculados directamen

te a la producción agropecuaria en el país.

6.- Convertirse en un organismo da apoyo gue coad-
yude a solucionar problemas básicos del productor
agrario en todos los campos.
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/ESPECIFICOS; por áreas: ■ /'/'íi¿^''
CAPACITACION: ' - '§i T?
Desarrollo de Escuelas Campesinas a nivel nacional
Regional y Local que abarquen temas socio-económi
cos con la participación directa de los productores .
agrarios.

^
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— Preparación de materiales pedagógicos que irapll
quen un estudio y conocimiento profundos da las ca
racteríEticas propias del campo; es decir sectores,
productivos como cañeros, empresas Camt>e3Ínas,comu
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'  ' ' " ^ i'*"
^á?--. -i^. i

Vi^ -<-

j' ^~. -■ <•*'4' '
.  , nidades CániDesinas v nativas y productores individuales .:r ^ ■

Jí- ^
r^ -4 ^ ^

-Edlci6n de unaa revista teórica , -
'  -realización de eventos intelectuales como Forums, , char í X ^

g- . ^ ~ , las , etc. oue tienen temas agrarios. 4' 'í- ''t--?
■tlr. ̂  V

-Tareas vinculadas con los obietivos pronuostos en la -
fcás

. . .

■ o«* % 4'V* * fundación del ISJ\.
ft--r' ■ ^*- -"" - P- -' "■ :; -Consolidación dé un Fguipo central en Lima con filiales

' 4.- ---. r^ii,---

X  ■-.  en al ínter.ior del paló cue tengan características de e
'^-"' -■ ~"" -v, •' ,.- . ficiencla, dinamicidad y oportunidad en el desarrollo de

•r-
-  .' t su trabajo, integrando al Braimpesinado, en su desarrrollo.

j

íyr.
fí..

M  i
■,%r^

-programación de actividades y planes de trabajo concor-
dantas con la realidad .Agropecuaria Dacional y con los fi

ñas-del lAA:. , .i' ' ' ■ ..- v<¿#=>
-.-R®- V ' .-■ . " ' • ■ *.»,• ''''íyfe .í3> :

í' -i'"
-INVESTIGACION: r

- -■ - ■ ■ ' ■ " - -4,-íá'..^  ̂ ' ■' ' ■ ^ A ■ aA0-&-
-4./ -Estudio sistematizado de la historia Agraria y campesina

i* •i'"-. J .^■^>^• • .: ^ '■

Á ^''' ®1 transcurso de los años, y sus alternativas futóras '
Í'V.
'  r.-i-

>Sé

-• tí.-' -T#».

y presentes de solución

-Diagnósticos situacionales y; motivacionales de las Smpre
sas Campesinas

-Estudio e investigación da las comunidades Campesinas y-

^f/ Nativas peruanas, con el objetivo de analizar su trayecto
^  ' tia histórácá y sus proyecciones futuras.

'i, - Istudio da tenas o problemas concretos del Agro peruano.
-Edición y Publicación de las investigaciones realizadas.

Btructuración de un equino multidisciplinar lo a fin dé

¿

':3¡t
■i -ís'*íí^ conocer integralmente la situación Agropecuaria nacional.

-V

- ^4
CO.MUNTCACIONEñ í. - .v

Radio Audio-V.lsuales. .- .V 'í-#
71^9- -Elaboración de programas radiales con características de

.  • V. W

"  noticieros diarios.

b- ,. -Programas radiales en Provincias, .■> l .
X*

-? rogramas radiales especializados en el $.rea rural con -

contenidos técnico-productivo y de proyección social '
-i -;W

"  -i ' . ' - - ^ .-W
f  . VV ■ ' Ji'-^ - 'W '

■» 5»'-: 7.^ =■ - t.'^ T - «-'r " ' k '

f,\' \w Jf' r
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'?"• i»

* j», '.-'St|.
' --• '': - :-W

\ V. ̂  <
'í.

■  .," '-■V,; , '■

-i, ' V- "" ':4,■ s; i:I  ■ ■ ■. - ík ":'-\-í:-'^ r.
-: ;-. ^ lí i, JC' i*-'*

*te. ,' -■*. y.*'

1/
s  > ^ '

■ ■ s#í?'í # .• , * %

*í»'.

V ''

' : " ^■-

,  ' Jp..

-» ,'V

'^íl -■ •,

:ADMINISTRACIONs ■;'- ■ ' ., . ^ - ^, ' "
-Détár al lAA de un «equipó de personal eficiante, acorde
con lo fines y objetivos pronuesto.'^.

'4-,
v'fCií^ r

■ vv-"'

-Coordinar las acciones; y estrategias de trabajo-necesa- Lqíl^'
'mMm

V

Jífl^ V '

rias a fin de brindar un irtejor servicio a los usuarios- " û

í f

,  de lAA y sus fines da trabajo, v,
-Canalizar y coordinar todas las actividades por áreas -
con el objetivo de contemplar los planes da trabajo res-
pectivos. * '

-Fvalucion periódica de los planes y objetivos tratados,
- Bréndar una información integraldel movimiento Admini^
trativo del lAÁ en sus diferentes áreas especializadas de
trabajo, coordinando estas con las áreas da trabajo.
-?osib±lltar la participación de los trabajadores en mafcor
terlas de interés general y beneficiosdel lAA asumiendo
las sugerencias, y alternativas para el mejos funciona -
miento y reuniones de trabajo. vr t ^
-Evaluar informes oeriódicos y reuniones de trabajo del
funcmonamiento interno del área de administración.
-Díísificar las. responsabilidades del personal en las res
peectivas áreas posibilitando la creat.iv.ída>d e incenti- %
vación de sus trabajadores así como propender a un con. - '
trol del desempeño de sus funciones.

-Coordinación de la actividades con instituciones afines
al lAA ■ ;■•

-Vi - . -ifcCfc--.»3^t Vi

■W'

yT. 'íH,

g  -ílív -

^  . -v
t «í'

flí _ ^

? IK,

I -Mantener , la imagen positiva del lAA, V:V
: -V ■

ASESORIA LEGAL:
■  -s-r--

lí. i?' ^
-  ,-'i r

- * ^K
; I-.

f

1- i -%' .
.  ,.v

-Lograr un funcionamianto efactivi del equipo legal en
las tareas que le competa.

c" ,,si

'. V--'

"A V-,'.; .

-Evaluar informes periódicos sobre el desempeño de sus - d-P
^funciones.
-Elaboración de cartillas y documentos de educación en -

' ••■ ^ \ C;.  .■ - y.-.^éL 'el á

'  V ^Coordinar los planes y estrategias de trabajo
rea de asesoría legal.

%M.x
.<^A

fe

■Vgi / vW .. 'V^VI p;i. .
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Brindar un servicio eficiente a los usuarios que

t  ■ '^'MBt -"* ^■^Wf£--. .

'&§*^ íS- ,
.,-¿->i-->S-'
jS.- ,íi- -/' ■'V ,
^  . ' Süí-- ■ ■••■ ií

« -

lo requieran.

_Brindar servicio de Asesoría ' fegal en los temas rgqeerld
requeridos por el lAA.

-Dotar al Campesinado pobre; en esnecial , de un equipo
Legal capaz de afrontar sus requerimientos y necesida
das en el área legal.
-Mantener una cobertura nacional de Asesoría Legal y a-
tención de los recursos casos concretos que se presen -
ten. ^

-Generar una labor de Educación sobre temas legales a -

Y- ■ ?•'

• • ■

■m

;■
'r.~

■^Í.MÍ

"5^ >'■.•V, i-V -.-^7: *4.

* >

las bases campesinas, y productos agrarios que lo soli- , i7 ̂
-  - - »

K%- •

citeai.

;  ' •W'Ss-
'i -WK, Mvis»

'.. -jf.; "SL.- ,/ <••-

■%

SÉ • / ^-
■ ic-í. •*'

a sev
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14 .

. V ,v^?

?!r" "*
■ t ^

'■Ts

;-
í'. t^ ^"<^1 -. - -T - 'í

vi-, .^s.i'^-

* t íH
-.1 . -. r. .* -jat' i.J. Ji, #■ c'% - 1% ■#!,.%"

f hit

MMÜM, DE FlMCTONEvS

1) Introducción.

II) Descripción del puestdi

... T
n  %.

1) T]^€ulo
2) Tjfependencia

0)>§^b4«bivo
4) funciones

5) Autoridad

y

'"$^1

Kei"-''-M.'ií íS-l^-r-'f 2"wr^-" '^' ■T .5
á^ ' .- :iJ'

». '41 y;-,' , V......
C*j

■«ti.. •<"vív «>l.v ••»S.-.i>' ■5"..'^
^  -/ ^ '.í.

^-- •
, .,>

JT

III) Oraanización del lAA

IV) Actividades

V) Información

"  -"f-  -' . V' .J! J 'V l.

.-^"í.- ..I'

• ■ ' ' ' *^ í^c' '"S p.-i-»■■ •

VI) Controles ' .^1, ' -í ' '' "?
Vj '*v-'^'' ^ ."íí-'' ' ■ -rf""" íi.

áÉ-, :^- - ^ . ' ' ^ . , .. . .V

' --^AS'

íT

J. / .»;^
> ■ »: • ■ • ■^■'' ■ "5»

-^-íis. -A

■"5rVí.5v.

^í-:; •-■pl
 i" -"..^ •'- *iSPi

-' ■ ■■ MKÍUAL D2 ■ ÓEGA'ílÍACKMd X FONCIONFS* •'■^'.-^f" í - «*«> "'«"
i^'

^  '^ • Introducción.»  ••■» V •ÍP'Sf.» »• -i'"*; "■ -y»*

■4^.1:. . ,. :A. 3f>f- ^ •,'^^;ii"
-V

y  "■,

r'^'rt ¡f t

Objeto.-

El presente documentó, tiene por objeto determénar la estruc
orgánica y funciones del Instituto de Apoyo Agrario, ■ .-'Xf^.^.- VVW

Alcance.
-*-^„-:;'.í?'

^  - 9
!i 35&¿¿,'

¿X:.l

., Wv

El presente manual comprende su conocimiento, cumplimiento y ■ ■

T -%

sf- -v" ?
desarrollo dentro del límite orgánico del Instituto.

Anrobación v revisión.-
' H?; %

'f^'l Tft;
i  >

'' El Presente documento ha sido elaborado por el tecnico-pro- ^ •Ck' í-"Wr- " ■ í' i'-, i
ductivo, debiendo ser revisado, aprobado por el Comité Direc
tivo de la Institución., y en 16 sacesáréd anualmente por la feSí^
Gerencia en los siguientes casos:

a) Por disposición del Comité Directivo,

KT*
'f ¿a,.' .»• -.y

&- -

=.*jf *■,*

b) Cuando los objetivos y/o funciones de la institución se mo >^¿|
difiquen.

">.; .:' «WiJ
-.*í; v.A,:--:»'. '

c) Cuando la gerencia lo considere conveniente, debiendo dar *
-r ^

V

. ^ -
^ ííS.;, ^

cuenta al Comité Directivo y a la Asamblea o üniofi de trabaja
dores oprtimamente para su aprobación o midoficación. '^4

/v:?!

A^-

XL

Éli'i ^>I1V^-' ' -■ 'áL
"f; ̂ -aáL - ̂  ..
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"\'3t:í '

•^'vy •' -'" " -'■ " V- i-i

•^r ■ <'■ .■.- ■:>■■ ' ■ - •■ ■-
■  • Ambito de Or»erar!i6n. -

t

El ámbito de operación del I. A. A. está inscrito dentro
,  dentro de los departamentos dé Lima y provincias del Perú

'  (Pupo» Iquitos, Cusco, Norte, otros). Sin oerjuicio de a= .
•  tender otras zonas del oais; eventualmente, í

^  ' -• - rA. :..,•

ORGArJIZACION.

¥iW*'
t) Area administrativa ■"■ servicios 'W'- • V-*-■'"#!?^-, •■

fí-Sí

■■tí».,.»'. ",5,3.

■i^:; y ̂  -
:í»iL.-,r" . -«.■" ■Ufe''- : * r%f?;

3, ■ V^ív '■Sr «.V'

9 r

Vtá!t i

1.- Gerencia General

22f Secreatría General
1.3. Asesoría ADM Legal
1.4 Unidad de Contabilidad.

■  . - -™.- " -V.^3r --

1.5 Auxiliar de contabilidad, ' ,>,.-,Y:l"jí^;,3.;7:^.-"
1.6 Unidad tecnico-nroductiva. 'i-- Ci^^. '
1.7 Servicios ' '■ ■'- '" '"-'fi
1.8 Guardlanía

1.9 Unidad de publicaciones

1.10 Personal

1.11 Personal

1.12 Unidad de

1.13 Personal

e

fe:'%:
":'-Á

g# -'íí^>-;:3íK' :>■■ -M y. M'- ' ;:.■ comedor i,; j 4^^. .í:,Jíp
•  - . •vi- , ,4'. 3?Sí;í',^^
..rCí- - ■

ri) AREA DE CAPACITACION, tí . VJl- \ A-3V ^<, :i^w* ̂

1^.
„ íft/. •" fs^

V<V¿^
'  ■ '"r/'.::

2♦- Unidad Central

2.1 Personal

2.1 Unidad de Fárovincias

2.1.1. Personal

0 -̂ ' ;> '■■ ■i'í '* ; v."^.í'

■ --.Cv qs •ci¡M£-- -.rfLviSív -.^
-. A.'». ;---. ■' 'Iz
-J^'-'rítry i—, — -3

« . ''^lV '• ̂ ■'3*í ■,, -^'

III) ARFA DE INVES'^IGACION.
:f^iS-? .;,¡|*%¥í 3. Unidad Central

"  ̂ Unidad de Documentación; (Cedoc.)
3.1. üa±éada<CentrBl

,: ,
;■ . ^

3.2.1. Personal.
f.- *'* . : : ;;- - ■£- -i ry , ' \ V.

■  r,ií5^y-' - r r

^^ • - Ir ir I mar
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' Ifl AREA DE INVESTIGACIOíCí

Si ff-

^  *<■
a-

'nfSegiL ^ '■viíffVi

víí*C-<-}S' ^ \ -

íí- -::

3. Unidad Central

3.1- fersonal,

3.23.2

I■«-•■ígí'T: „; i r-H" - • --i ..^.áí!- iiisí;I  VV.^SV U-..
ír-»i ,4,

-.-t

'"■ ' '"«r " v;. V
•  J,?;>

"" ; -fMí *
3.2. Unidad de Docementacl6n.-

3.2.1 Bersonal ^ ^ ^ -

Í'-"' k

*■«#: '«í. -E *.:A%;

¿L '%'-v
IV) TUÍEA DE COMUNICACIONES.

4, Unidad Central. '1::^ ^
Sá^ dB«. ' -V4.1 Unidad de Radio '

»í^y¿#-«:5i'
... ..- . . . ,.'3^.5ai2r,^

3.1.1. Personal

4.2. Unidad provincias
*• t

3.2.1. Personal

■SLff''Í'é%__
iyr ■,. \ - 'ái^-'-v.. ■ 5"- ̂

'-'~J^-' -rí.^-. ■ ít'-'-vi"---

-f %-í ^
4.3. Unidad audiovisuales. ^ ',^'. tAx-feJ
3 wm.3.1 Personal.

AREA DE ASESORIA I.EGAL.
Í;:Íí ::S

5. Unidad Central
.s ir HA.

^  %&
i--^i'-^. KtSÍA-'■.-^^T- •■/ lái--A.. .V,

Lr

.-y.
A. --..^y-:

5.1. personal

5.2 secrataría

5.2.1. personal

5.3* servicios

5.3.1 Hfersonal.
'■? -

-■' ISJks - ■
í.i. -

--S?*./; ^ s. ■■'- ...«^Ar '. ' .•■ .

i'• \-.ffe . Si '^ . - ^ - A Sr ..'■'

FUNCIONES DE LOS CARGOS.

' ir^ 1K

'•i; 'fU"^
 • I.- AREA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS. , > /í

•  -J* V.—-f -^r *. F ^
l.l-Oferancia General

-1.1.1. Identificación del puesto.
• ;h 'j^ .-Í « í-L 'j|í^X

4^... V H. ^
■A-vl

I?
'til"

a) Nombre: Director-Gerente.
■  ■"^ x-A>-" •_

b) Area: Admmnistracion y servicios

' f

c) N^de trabajadores: el no (1) h 'h
d) Organo inmediato superior: Comité Directivo.

,  j-SÉT^» .«-•■

v^-' ;

•» ,í "\T- -■*•

-iíe

. >V ^^4'' * Í '^v * ^ir¿ ' íT^ ;-í '"v íS< • \ Jf ^ «

««• ^

^ - -3Í« '  'í"" '
«í P-"sl::í • .-"^* •-> -

.l\..7.'l. illr

AiSC

'í .T^i^Sí-,-\? - • ' íj'°"' .. jftv '^'í' •ív'w -

.  í-

ii

.V -1. át&ris.'-' ■s? .r^ gfe'
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- -- • •-. T- '
■ .■

- ■ >•/.ir;
:  . -■ X •' .w

0-f'j

' ""«i. '

«-*• - i jíít 5

;:tN- "i ■■ iSp'

1.1.2. Punción Básicat
.'.j.

f-*' :-_-S-^--r.í^- El Director Gerente es el trabajador ejecutivo de más
alto nivel de la Institución, responsable del manejo o
perativo y su representante legal-

/P.' .M"
.  "-..1* 3 ̂

Es responsable del adecuado funcionamiento de la Inst^
tución, asi como del logro óntimo de sus objetivos, de
acuerdo a la Ley de Funcionamiento de establecimientos
sin fines de lucro y sus estatutos.

1.1.3. Punciones específicas.

dades)

(Deberes y Responsabili

y >» i
k

.1»

«-7^
«b

»

-V- . tf» '2* *-
"*r* '•.%«

'«»"'-A, -¡t
>> -

a) Supervisa el correcto empleo de los recursos de la- >-
Institución y conservación de fondos en caja o institu
clones bancarias.

b) Es responsable del desarrollo y sostenimiento de u
»  • na organización competente, tanto estructuraImente como

" funcionalmenta.

c) Elabora y presenta los informes de actividades al Co
mité Directivo periódicamente y cuando estos lo solici
ten respecto al avance en la aestión.

d) Concerta convenios, financiaraiento y aprueba la p-
puesta en marcha de los mismos, de acuerdo a las polti
cas de ía Institución.

e) Fiema cheques y otros valores nagociables necesarios -
para el funcionamiento Institucional.

f) Autoriza gastos no prasunuestados y da cuenta al Comit
mité Directivo

g) En coordinación con los responsables de Area el plan
operativo anual, y en general las políticas de la Insti
tución, las propone al Comité J irectivo para su aproba
ción y ejecución. Asimismo, elebora estudios de factibi
ñidad orientados ala ampliación de las actividades de -
la institución. "

h) Convoca a reuniones periódicas del Comité Directivo-
con la finalidad da evaluar el resultado de las activi

dades y determinar las medidas correctivas a tomar. >.

i) óesaroóla y ejecuta y supervisa el cumplimiento dé
los acuerdos tomados por el Comité ejecutivo.

*■'

'  k
-i •

*Á-

f"

•p;.- - ■

T-y

fir. .

•  » - . V- - S/i",*.

- 5• • • -Ai -
>s«
nfy

-A7--.V ..

:!ir. -- i.' A-'.jí.

^  ' 'W-
.  ./I • «jilear: -j - . /^■4
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■ i»'

!' , V'.^^ ■ -.M .v,rf^
^ ■ fe
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j)

-5^ •^'íil
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■.s

Hm n . ^-.*^'-V',. ->ÍtH ^ -

■j^i '/. s \p
T --.í

»T¿\

-I
J'ii. -."t »

VW. iWvr

'- ^

:^3r

i. . fe,
Vi 'í^ " ^

"V - .
.és/,'» -sf

-i, í ^ ^ í.-

A
?»^  *4- ,Vi.

'» V

^  "-t ' >

ik tf

'■#...

S-%\
~e% ~ V' s'íí

«r.'AWi.ti a»?T.

-wíSt^jt «■ 3Í'^ící í ' r
«ií- » á" 'íí ■%

,'í«

V 4l#<

«>>•:

•  * *#-,-

Denuncia ante el CJonilte Directivo klas irregularidades
n. H

*

k) Guia, asesora y pocpraie en al Ooroté Directivo en el desa
nollo y forrauiaciiSn de políticas <fe la InstitucáSn sobre pro
gramas a corto , mediano y largo plazo.

%

W H

.  .5,', í'

1) Dlfende la política interna de la Institíicidn mediante lx3S
mannalea oorrespcaídientes y directivas de actualizaci6n, manten
niendo una esfpectativa orc^Qiioca adecuada,
m) C^iraiza el recurso humano dte la ±nstituci6n>para aBdraínis -
trar y llevar a cabo las principales políticas adcrjtadas en -
el transcurso del funcicnamiento Institucional,
n) i'íxjya la capaccitaciSn de loe trabajcdores en asuntos referidos
ridos a capacitación Institucional.
o) Somete a ocnsideraci&i del C.D. el balance Gral. y Mamnoria -
Mual <te la InstltúciSn.

,

-■s

|v ■g • ■'-f.W
t

#

K-

.- ■■

p) Propone al CB. la protnoci&i y o remoción sdei personal eje-
oitivo, asumiendo la responsabilidad colectivanente (de elloS)

i. ̂ ■" *»

q) Mantiene comamicación con entidades ptíbllcas y peivadas, es-
PecialmBnte ccam aquelllas relacionadas a la actividM de la -
institución.

r) Delega fusKiiones sin perser responsabilidad por los resulta-
dcs ,

■■•"" , . ■■ '
■  .^.T-

-
'V: , <,• • *

to- .r*

üí

3.

s) Bntef^a al C. D. oon voz y voto.
%  *»•

-

t) tbma desiciones necesarias oara la buena marcha de la Institu
ción.

> í¥.r
•»%

■  '

* ̂  I

u) Toma (fesiciones necesarias para el jbiuen funcionamiento la bue *
na marcha de la mstituci&i. ^ ■

v> responsable del mobiliario, equino y materiales a su cargo.,
W) Toma atribuciones de desición en materia de logaar eisaSí^adoo
resultado para el ncacraal desencolvimíeitx» de la Institución, con
cargo a dar cuenta al C.D.
x) Ejeroe las demás atrilMicianes le confieren los ^tatutos
de la institución y las cpe otorgue el C. D.

fe V «r

Á

ir;*
u£ - _-<!■

y.'Á'

't-

>'é' •■> . ̂  •■ i-
í»«r U - \.k' - ' , •'

r

'  é ' i
1  V
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1.1.4. FELACiaffiS
i¿^'< - í -a

■^> '-#: -*"1 i. í ' ÍM- ■ -fe-. ■

•i» r-' ".'Vi*- « > .,JSE
r-Z--.. - '■■ ''•■ • ■":«.•

■"

a. Es responsable ante el Oondté Directivo. >
b. Siyjervisa;

La Instituci&i en qeneral
c. CbcrtJina; Í^U^-% " *;«

'--"i' ■- í '

«• .» • ■ TÜící^.

^Vv'í ■ -_-

A-- : .'-i

r  Í: -

ÍS" 3sr-? - •■»■
1  C'-«f"" '■

^•#f:

Internamente con:

-Ctanité Directivo

"^Ffesponsables de Area

-Asesoría ATM

S- -.. _ "-r-j^' -•.- "-.^ -^■.'. - "»=• ^ ■ I •^sBsr*! W y .í'ís^.'.'V.^'-' 'Si

Externamente con:

-Instituciones pGbllcas o privadas
-Banca ¡Nhcional e Internacional

-instituciones financieras

<;' ■--■ O- 'f--' ■ iMT "^í ■ n^' -'

- ■ - . ' í -í í í^ J a?
• ■íf . ■ - '.'t: ;.. • .: í ':•-. :^/f
•  -• -w, '• ' - • V Jíir _ ..g^^JSb

J  " .-, .

•  . ..-í .' .

-Instituciones de Proyecx:i6n Social ':
-Ifeuarios de la Institución,

-Otros.
n,

. i

1.2. SECRETARIA GENERAL
"  ' "Ve.^; ■' -^1

L.2.1>.
1.2.1. IDENTIFICACICNTOEL HJESTO:

. ...

-Si- .

■•""

.-"¿i,.lar-'

M-m 'íBr"

a) Ncrbre: Secretaría Gaiaral.

b) Area: Administración y', érvicios.
c) N°de tratejadores: el N®(1)
d) Puesto inmediato svperior: Director Gerente.

■  '■-
:|r. "■ ■^ l^^r¡

! ¿,'.l^' - 'T -■ .iS-y-. ;,¥ ''.i- - J". ■ ,'

f •«=
1.2.2. Bunción BSslca;

ZyZTy ^^h.y -,Í^ i ^'Jíí
i

 "sí" -mM -f ■:

'"- ■*^4'^,

"y *%:

s.. ••#: s.

V *. ■-■? *?». . .

r  js

•Realiza las labores csarrespondientes de Secreatriado. Revisá, -
informa y/o prepara toda cxírrespcndencia recibida o remitida.
Es responsable de llevar en orden y al día los archivos y los
diferentes registros, orientando sus esfuerzos al logro de -

los objetives de la prenda. Además se encarga de la atención
del personal y/o al pCiblioo.

1.2.3. Funciones específicas: (deberes y responsabilidades)

a) Revisa, informa y/o prepara toda oomespondencia recibida
y/flOemitida, tanto Inetma cano externa, para dentro y fuera
del país.

:AÍ.y, ' y;
■  -K ; -;. - wr- ■'

f:
M'

X ,:<á-"' .'Í - .. • ..f-Áy fy á.-. ^ tf ~

-Vn-i . -.¡t^''''" ■• ' A ' ~ '"V ' ' ■ ■- ""■ ■ ■' '' .V •■'Aíí'-: • > ̂ ■
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t:

"M
'■: /*c^-' ,

r

i < .

V' > ^
V *

ü" -

i4
^h'

■A r

i? i^TífP _
í^v. -í.^' 'i^'v '4^,

-* i 1 '4
-V '

b. Recibe , clasifica, registra y archiva adecuadamente la do
cumentación de la Gerencia y las Ar^s de trabajo respecti
vas. Tiene en orden y al día los registrosdde la corresncnde
dencia recibida y despachada y todo docimento que sea nece
sario.

lee y redacta el contenido de toda documentación que se re ~
quiera, de acuerdo a las instruccicnes irrmrtidas por el -
Director-Gerente. ':

d. Toma dictados, hace trabajos da mecanografía y/o tipeo que-
le enconiervia el Director -<ferente o los responsables de A-
rea previa autorizaci&i del Director Geraite.

e) Es responsable de reoepcionar las lllamadas teléfonicas y
lleva un registro de rtSmeros telefónicos oon los que permar
nentemente se ocmunica la ^rencáá G^ieral; sisi mismo toma
nota de los recados haciéndolos llegar oportunamente al (a
los interesados(s)

f) Atiende a los usuarios y al personal de la Institución,oon-
certa citas oon el Direcbor-Gérente y ptroporciona informa -
ción de carácter Qeneral.

g) Solicita oportunanente los útiles de oficina y abastece de
los mismos al personal de la Institución, optimizando el des
Scirrollo de sus funciones.

h) Es responsable da preparar ccnvenientemente la documentación
que requiera el Director-Gerente, oontribttyendo de esta mane
ra al desenvolvimiento de sus actividades.

i) Apoya las reuniones de la Gerencia en las áreas de trabajo ,
preDarando la documentación necesaria y la agenda a utilizar.
De la misma forma, para los ToLajes y reuniones de coordina -
ción del Director Gerente.

j) *Se encarga de solicitar,tramitar Üesppsajes neceseurios para
lee viajes del personal con fines de trabajo.

k) Es responsable del manejo de la caja cMca de la Institución
- en oocsrdinaci^ oon el encargado de los fondos de la Ihstitu-
ción, de la que dará parte cada 15 días.

el

$

*Sr

Jk

<1^ %

:C.
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/í
■  -'^4 '•

■  y- ■; 7-r
1) Es responsable del mobiliaría, equipo y materiales asignados « su

- " ~^'i} '■ c/*^:
-■ '®''

puesto.

Realiza y ejecuta las tareas, inherentes al puesto que el O rector V
t:- ^ -:«■h- v-'-'í- íM-^.-.

[■. - . " '
Gerente le encomianda.

V,'

(■.i- 1.2.4.-RELACIONES %■

í

a) Es responsable ante 41 Director
b) Coordina:

- I n te rn amen te con:

-Responsable de área

-

'  •- .

Gerente. m - , v*- S
f' :5is:ivíñ,/ ^ ■^¿í&.-'-r.;,

;:«R
Sír-''4í^'' '■

vC»; 'V--

 '' *■ -

1.3. ASeiSRÍá ADMINISTRAIVO-LEGAL

.éíi.' '•■'■■ ' - '. ' '• -• -vf>"
a* . "-'4^: "■-■-'fe

'  r '*' ^ítí' '-'«•'¿t'^!^-
-I Ffiñl . -w«• .Jírri.,.: - . :% ,rV: . .'-ir ;;

\JVv ._ _ • -^•'

*  ' ■»-■■- r'- 'i H'.:. ■;

-

1.3.1. Identificación del puesto:

--

a) nombre: Asesor ádministrativo- Legal. . >?
í

.: -. ' ^..M
/';.  ■' ^sS^' l'A'

y  '■ vy -:^" ■ v ; - y- . . . • • ■ y

b) Area: Administración y Servicios.
 ,. í'- r.^*

; Jfc- :.' -. A'* •: \

.  -, ÍVÍ \ a
\W^- c) N de trabajadores: Uno(U

'Mr': ^

■"-^S

d) Puesto inmediato superior: Director-Gerente.

1.3.2. Función Básica:

■'.í
'i

}
~ Zg

i 1>aí ■■ ■

■v7 ■Vl^'fr- ,-' •',■ '■ ^ j'- "V^y "^'•.
f-''*" '^'4 -r/-'.v^\^.'-.%. • ^ '' 'é.-'-- '•'

.». : >-í:s . •'ek- -.1.;-^

■ " • . f®» .y-

Coordina, formula y apoya el trabajo administrativo y de Asesoría respec- j
tiva con el Director-Gerente y los responsables de área.

QfDf^d^fMttsas de control y funcionamiento de la (nstiAu(yón, en lo adminis-

kf^

trativo en coordinación con el Director -Gerente.

1.3.3.FBaciones específicas (deberes y responsabilidades)

-

- iig

.  :■ ,. '1'^'

,  >"

;  •%>
VtA>

■  ̂ ■^' ■ %  • '• ■

a) Desarrolla un plan de trabajo y presupuesto anual y 4o eleva a la Ge- A'"
renei a General para su apoobación.

b) Coordina con el Director Gerente y demás órganos de Asesofamiento y apoyo, la
poyo, la consolidaciób del presupuesto General de la Institución, e-

levandolo a los órganos directivos y Gerencia general para su aproba
ción final.

c) Elabora la política ddministrativa, de personal y finanaciera en coor
dinación con los Jefes de Area y lo aleva a la Gerencia General.

d) Administra la política laboral, económica, financiera y logística de -
la Institución, garantizando se cumplan los objetivos y fines de la -

.  ■ ^.:r.

".'a*.
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i,
Institución

6< 4>?'^ '' -■ "■

t
,.V ■• :■■' '

W \
. -T "í \

'i

te "''4 ' -«i ^
i  <■* \ "■if^ **

'v i ■%• j, J'

e) Elevar a la Gerencia General, los informes económicos y administrati- '" <
•  -v *■

vos per i od i cemente y la ejecución presupuestal como producto de la ~ ^
gestión administrativa,

áW
I j <\

■Kte
jf. -
•i >„'•

T  ' - j.

f) Desarrolla y dirige la organización de su área.

g) Desarrolla y ejecuta periódicamente actividades tendientes a optimip . ̂
zar el funcionamiento administrativo de la Institución.

*■ ■■ 4 j ". •« íWÍS'

-fe- -•

h) Prepara reuniones de trabajo en las diferentes áreas, canalizando las
■v 'í ■' v'^'

sugerencias, propuestas y/ü modificaciones, resultado de las mismas,~ . ..
informando de ello a la Gerencia General.

.•~'\ *v< •
í'í.ífeíír .?

.. •i-' \
F  'f

l) Es responsabléidad del equipo mobiliario y materiales de oficina asig»* > %
nados a su cargo. í'^

j) Realiza otras funciones inherentes al puesto, asignadás por la gereh^ ^
cía aeneral.

1.A.0. UNIDAD DE CQMTABI LI DAD

■*•».•?.. /■* • ■ . ■ ■ • •V - \ '• ■■fi.' -' 'r"- V;

»í" ■» ^'

a >
^ 5t'

^  < '.s- - -
t  •> i . '^ 5-, .-i

•f*

1.4.1. Identificación del puesto:

a) N0M3RE
•«.. . •'^■ • ••;. • . .-. -w.;. . ■ ■»'

,  ' H¿' -• ÍU

:  Coordinador-de la Unidad de Contabí 1 Idad y ••
Administración. ' ?■v;

b) AREA

<•

c.¿: -■ ^

: Adm I n I s t rací ón y se rv i c i os. ^ > ^¿í
-4 V' '

c) N^de Trabaja-^
dores : Uno (líí

I

i'./-'}-. ' . ^ r'-itr. .í'-- . . .

d) Puesto ¡nmadia ; \^v
to superior : Director-Gerente, t .

J*" '4:-

-1.4.2. Func I on Bas
K^ií^-ívP^ím;' -1^'

I ca

¿
V/ *
. . ̂ -^v

"' .-■» , . .,'■

Es responsable de establecer los procedimientos y sistemas que permita

.. ,¿xí5- :i

•VcV-" •' • ' V,... ■■ :-

' .#■■.;■. ^5'- ; .. v ■ - •
,  .■ -v

yk : -"7"-

-< -JÍ °4rV i---- ,■ ■

a la institución, conocer y controlar contablemente todas las activída
des de la misma.

Procesa contablemente todas las operaciones finenclero-económicas de-
la Institución, a efectos de conseguir los costos y márgenes de rendi
miento y evaluación la ofi ciencia de la gestión.

Apoya a la Gerencia en la mejor aplicación del control presupeSllf'y^-

'i T

■■,'s#

•4

determinar los mejores medios de control contable para el desenvolví - %

>.Vr
.A- - .. -vJ

"  -■ i
A '■---Ji.. '4*ti ' """ ífc-it'' -'--i Vi

•  -.i- ,-.?,^í s,.

*•'-■ ^ ¥ ' I r 9

w ■
. '-¿ •■ ■ •■»■ .., í-'M- '...■í^ 'A 4 ^

-'./•i.V*-,-

3.iíívj¿«

..9. '«>•*

■U 4

■  ' i*' - ' "-Vi■  # \ i.% A ...»
*
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de la Instltuci6i.

1,4,3, EMncionea específicas (deberes y responsabilidades)
m\ Planea V oroaniza los sistemas de procesamiento contable, de las o-Ihstltudín, poniendo en pi4otloa estos plan^ a-
tra^ de Jos Ooordlnadores de Siea respectivos. AslmstiD sv^ervisa y
controla su funcionamiento.

b) y emide prácticas relativas a las políticas ^ MtabU^y arocedlmlentos financieros, de acuerdo a la leglslacifn vigente,cxjRpatlbilizandDlos con las necesidades ^ la Institución.
c) interpreta los Estados Contables-Financieros, los d^tos y los infontes sobre el control administrativo <te la Institu
ción en términos de los resultados ocaitables.
di la y ejecudSn del Plan de Trabajo y presupoes-' S^lS SSLles cte li instltuclín oocrdl^P^ el^-treciiamente con las áreas respectivas y el encargado de los sununis
tros. (Almaceñ)

e) Breoara trlirestralmente los estados "W^iuerido por el Comité Directivo y/o el Director -gerente.
f) Elabora, apru^ el manejo^l
ro en efectivo y propiedad a modo de ^
bles pérdidas causadas por n^ligencia o infidelidad.
q) Mantiene registros adecuados de partidas autorizadas y confronta con

'  1^ partidas las sumas gastadas ocnfcxcme a ello.
f) itevisa y controla los presv^Juestos que cubren todas las actividades

de la mstituciai.

i) Dirige,yss?iérvisa ei desarrollo de las funciones del personal a su
cargo.

i) Propala la informaciSn oorrespondiente ari2?leyes sociales y otros, oon el objeto de mantaier permanente-
nenüBnte y oportiino cxacrpliraiento de estas obligaciones.

1) Bevisa y aprueba toda docunientaci6n contable.
m) SI4)ervlsa y centróla la ocntabiUdad de la oficina Caitral y las o-

tras que se constituyan.

,ri;,S?^¡a, Igual proesdlMento ocn todo Upo de ocmnloaoion.

>iá
& '

f

i'
^  , •¿i'"*- yí^: -. . 1

vf ♦. J

■e» 4 1.* ^
"  ■

•iZ

«F/ >
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If:
»  "b >'•.

'■ 'fr"

ñü Analiza, fvaftfiása las faKturas taara pago a proveedores y de las difere
rentes cuentas de la Institucidn.

:^'y
'  .A,-

5) Revisa, aprueba y hase efectivas Icis planillas de remuneraciones, ser
vicios profesionales y otros.

r;¡v '■'*

■- - «• . ? -: -■ ■■■ ,

p) líeaUza gestiones, inherentes al puesto; ante entidades públicas, banear
carias , comerciales y otros, y es responsable del donidÉatento Épor-

tuno de las obligaciones de la instituciSn.
q) Elabora las conciliaciones bancarias,mediante la conprcbacién del Re

gistro del Libro de Caja-Sancos con los estados mensiiales de las cueñ
tas corrientes.

»iV.'

*■ ü..:

■y?-'

r) fevisa todos los anexos que van adjuntos a los balanoes.
s) Supe^sa la elaboraci6i del Balance de conprobaciSn. Elabora asientos

de Btarios ®n base a los documentos generados por diversas operaciones
durante di ejercicio.

t) Es responsable del mobiliario equipo y útiles de oficina a su cargo.

K  i
1.4.4. REIACICNES:

U  • '• ^
.4r. " >

a) Es responsable ante el Director-Gerente.

'  S 'fc
W- m

> ■ , Xr.T,

b) Supervisa a:
Auxiliar de CJontabilidad.
Responsabilidades de la Unidad de C]Qntabilidad Provinciciles.

. , ■

f. '.j »•' .
¿•'".i

c) Cbrrdina;
tj&fes de Areas.
Oomidánadores de las Oficinas proviatfxfBUns

1.5.0. Auxiliar de (Rentabilidad.

1.5.1. Identificaciún del puesto;

a) Nombre: Auxliar de CJontabilidad.
b) Area: ünideid de Contabilidad.
c) N®de trabajadores: (1) :-a; r- i£^yi,£K í^y

d) Puesto inmediato s\:perior: Coordinador de la IMidad de Contabilidad!

1.5.2. Función Básica.-

'fe
Colabora en las labores que desarrolla en la Uhidad de Contabilidad, ac
tualizando los libros de contabilidad principales y auxiliares. Además -
debe elaborar los balanoes de comprobación mensuales.

iMí'y' Realiza labores Inherentes a su cargo, que le enooitiienda el coordinador—
de la División de Cjontabilidad.

'  -r ' '■'f-
- 'i.

' 'S'?.-??' í; ■
* 'k.J Ov • 1.5.3. Funciones especificas. (ddiBess y responsabilidades)

l^i
.1

a) Elabora comprobantes y liquidaciones correspondientes a las funciones
de la institución.

■jc. .

b) registra y controla el libro de notas y debito y crédito.
c) Lleva el control Documentario y correspondencia del Departamento de-
Cbntabilidad.

d) Recepciona y revxsa el registro de carga de acuerdo a i normas lega

■

S'
■M- -

''t--
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les vigentes.

e) Registra en el libro diario oficial las qperaciones de la enpresa en
fcnna ordenada, indi'cando el origen de mñ^ñ asiento.

■■h'- -I,; j. -, ,^-L
"•-- -u.fhr- •

xr ' ,

f) Registra en el Libro Mayor Oficial, todas las operaciones del diario
en sus respectivas cuentas.

g) Es responsable del Mobiliario, Equipo y materiales asignetíos a su -
cargo.

h) IWwliza otras funciones que le encomienda al coordinador de la Ifiiidad
de Contabilidad y/o contador para el cuirplimiento de los objetivos de
su puesto.

1.5.4i Relaciones:

a) Es responsable ante el coordinaiar de la tMidad de Contabilidad.
b) Coordina:

Auxiliares de Contabilidad en Provincias.

1.6.0. imnAD TECNIOD PRCXOCTIVA. %pmví
«i'S- i-.

'Mñ

■MP"'

1.6.1. Identificaci6n del Puesto.

a) Nombre: Coordinador de la IMidad Teo3iicoíp*oductiva.
b) Area: AdministraciSn y Servicios
c) N°de trabajadores: Dos (2)
d) Puesto inmediato Svperior: Director Gerente.

■• • •■ - rv.." - Je--*;  £«Ém- • -- -

•?«»' "•«» i,?-.-^ I m:

.  ■

l'T

* m
1

Tr'-- •:•' ■■■ ^ •.

1.6.2. FÉnci6n Básica:

:^:vr

Desarrollar estudios da Investigaci6n y factibilidad posibles a ser
inpleraentactos en las diferentes áreas de trabajo de la Instituci6n,en ooor
dinacián con la Gerencia.
Mantener vma constante relacidn con los coordinadores de Area a fin de ^x)
yar en la elaboraciSn de las metas objetivas y proyectos considerados en -
sus planes de trabajo.

1.6.3. Funciones Especificas (Deberes ylFfesponsabilidades)

a) Desarrollar estudios de Investigación encomendadae por la Gerencia a e-
fectos de las necesidades de la Instituci&i.

b) Estructurar estudios de factibilidad cuya culminación sea la ejecución-
de proyectos conoebidos en los planes y programas de la Institución.

c) Evacuar informes mensuales sobre el desenvolvimiento de las actividades
de las áreas de trabajo.

CDI - LUM
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""" " " ■'-?'^  f 1.6.4.*y- X

/^.
d) Coordinar con las Ereas de Trabajo existentes a fin de ^xjyar el tra

bajo que se desarrolla.

e) Clasifica Ic^ estudios de factibilidad de Acuerdo a 1a« áreas corres
pendientes.

f) Actualiza infonnaciái sobre los requerimientos que tenga las diferen
tes áreas de trabajo, en tééoioo-productivo .

g) CoordinaciSn y fiscalizacián de proyectos en ejecución.
m) Asesoramiento técnico-productivo allos usuarios de la Institución que

lo soliciten.

Relaciones:

ii a) Es responsable ante el director- Gerente.
b) Coordina: t.4 3

Intemamente: Responsables de Area. ^
Usuarios de la Institución.Estemamente:

km^

SERVICIOS Y AIMACEN.

1.7.1. Identificación del puesto.

a) Nourbre: Responsable del Almacén y Servicios .
b) Area: Administración y Servicios.
c) N°de trabajadores: Iho(l)
d) Puesto inmediato Svperior: Coordinador de la Uhidad de Contabilidad

y Administración.

1.7.2. Función Básica;

Realiza el moviinieíilio interno y extemo de la documentación de la Etipresa.
Encargado del control del almacén, logística de materiales, ahaai-iacimien-
to de átiles y materiales de oficina a las diferentes áreas de trabajo.

1.7.3. Funciones específicas. (deberes y responsabilidades)

a) Ehtrega y despaoha todo tipo de correspondencia de la Institución -
por los medios más efteaces.

b) Realiza diferentes mandados y comisiones dentro de la Institución y fue
ra de la misma. Programa su actividad de manera que racionalice el tieiñ
po que enplea las mismas.

c) Qirple con las tareas de recojo y clasificación de <ii'ar-i,r>»:i y revistas en
la Institución.
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'=•- S -•' ' d) Reporta Ice desperfectos eléctricos , sanitarios y otros.
zo

s

-^4?

e) Selecciona la buena calidad y los itejores precios en el marcado
de los materiales, equipos y otros a coitprarse.

rv

3^
■ V

•>» ÍS»

*8

'V ^

f) Controla el mantenimiento de los stociks y Kardex de exLstencia-
en el almacén, garantizando al eficiente y oportuno suministro-
de los mismos, reportando a la unidad de contabilidad los reque
rimientos.

j

r
.-•jUr,

-í •; á:-
'■■■A:.' "í

■

.Ííf'- -

: :\ ' 1.

g) planea, dirige y supervisa la ubicación de los materiales, equipo
pos y otros, asegurando la buena conservacién y seguridad de los
mismos en el almacén.

h) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales asignados a -
su cargo.

i) Apoya el trabajo de Impresiones, encargándose directamente del -
manejo del mtmeógrafo.

,-4^%
■íA.ív^ ^

j) lealiza otras funciones asignadas por el coordinador de la uni -
dad de Contabilidad, que aseguren los objetivos de su Enasto.

'^3
S-Í i¿"-f

1.7.4. RelaKiones:

- .ii

> Jiv ■

"'vi

a) Es responsable ante la Unidad de Gcntabilidad y mantiene rela
ciones estreobas con los responsables de Area en materias inhe
rentes a su cargo.

1.8.0. SlñRDIñNIA.

■ - ' *ií

'

-

1.8.1. Identificacién del piaesto.

c.

=  >

,  ',''^1; < "1^
^  'k
&' ' ■' ,<

a) Nonbre :Guardían. ■
b) Area :Administraci&i y servicios.
c) N"de Trabajadores i Ibod)
d) Puesto inmediato sxperior : Coordinador de la Uiidad de Contabili

dad y Administracién.
1.8.2. Fundón Básica:

r jk

A-

Es responsable de la custodia, seguridad y buena presentadón del -
local y de los bienes de la Institución.

'

l/í ^ **

1.8.3. Funciones eáóedfttcast (deberes y responsabilidades)

a) Cuida y está alerta de todo el locéil de la Institución.

b) Al retirarse el personal, verifica que todos los accesos al local e
eiSbén d^idamente cerrados.

V ti -* -*
.  '^í » /.-v. T

^  .o. y,. ^ • V -y
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c) Es responsable de la Custodia de los activos de la IJnstltución.

todo perecee que ocurriese. Informa de innediato cil coordinador
dñ Contabilidad y Adminiatración o al Director Gerente.

t  »

t.-

d) Es repponsable de desarrollar itedidM de seguridad que ofrezcan-
la garantía necesaria.

. '■fr

"y-'

fi) Se reporta diariamente al coordinador de Contabilidad dando cuen
ta de las ocurrencias detectadas dentro del desarrollo de sus -
funciones. :0

f) Mantiene la buena presentacidn de tpdo el local de la Institucign,
cuidando de su liitpieza y orden..

g) Lleva el control de entradas y salidas del personal y otros bienes
propios y ajenos.

•  ■ '•>'*

^  ,-S.
l-'Afei -''

•4

h) Cunple estrictamente los tumos de trabajo.

1.8.4. Relaciones; -ís.'♦■ísí'

!■ íí ¿ rr

' ' -*

I
■A

■ A'*.a) ES^ponsable ante el coordinador de Obntabili^ y Administra -
dCfla

Lm. r

1.9. ÜNIEBB EE PUBUCACIOMES.

1.9.1. Identificación del puesto

a) Ncnisre
b) Area
c) N®de trabajadores : Uho (1)
d) Puesto inmediato Svperior : DÉrector-Gerenta.

rltesponsable de las pii>licaciones. ' ̂
: AdministraciSn y Servicios. ^

1.9.2. Funci&i Básica:

Coordina, formula y ejecuta la edición de los estudios de investigad
ci6n, y otros encargados por la Institucián.

Funciones espedíficas: (Deberes y responsabilidades)

a) Bantener actualizados ^ presupuestos que signifiquen el desem -
bolso económico de las posibles publicaciones.

acuerdos en las diferentes inprentas y otras en el mercado,
sobre las mejores formas de publicación garantizando el máximo cos
to a la Institución.

c) Diagrama las piblicaciones de la Institución.
d) Sip^visae e informar sobre el descuroUo del proceso de fotocom-

I posición, fotomecánica, el montaje, el quemado de planchas, la liipre-
tí sión y encuademación.

í>-^

M

/'"A.

y- -- ' .• y-.
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e) ResponsabiliZcirse en las tareas de DistrlbuciSn de las publicaciones
así como determina los cxjstos y precios de venta de las mismas.

..f; *

:  :r-"^'-- -.íw-r>'-- -,>w-

f) Confeccicaiar un listado actualizado de las Instituciones públicas y/
o privadas, así ocix> el mercado potencial destinado de lasppublicacio
nes.

.'é

r' •
;r -■
ii. '?/>»■ '- ■ i

g) Informa sobre el manejo contable y voltinen de las publicaciones edita
das al coordinador de la Uhidad Cbntable,

h) ES responsable del mobiliario, equipo y materiales a su cargo.

^ ''Vlgy^'Sr iW T*

j,,*-. • •'■■r-í'j áa-_/.

D Realiza y ejecuta otras tareas iriheraites a su cargo, que le sean enr
conendadas por la gerencia.

l- ' j.- " ' ? ■

*. 'íá' VvS"-.

-«.íF „ ■

1.9.4. Relaciones.

a) Es responsable ftite el Director Gerente y el coordinador de la Unidad
Contable.

>1. ji
•6?. ^

■T.. >■ i, - ■ / b) Coordina frecuentemente con los responsables de 1*** áreeis de trabajo
y el director-Gerente en las labores inherentes a su puesto de trabajo.

1.10. UNIDAD DE COVEIOR: A
*,.-v

•  id*'- * "

- í-, i/

1.10.1. Identificación (tel puesto.

a) Nonbre ; Responsable del Comedor.
b) Area : AdministraciSn y Servicios.
c) N^de trabajdores * Uho(l)

■  ' M: ^ . i.v

■4-'■ff T

d) Puesto inmediato Svperior: Coordinador de la jtHkidal da Cont^iljbáaiá y- ^^40^ r.'^
Administración. -

i-i sál t
■' -í

1.10.2. Función básica:

■%■*' 11

•'

»^r :■ ■ y ■' j-

Proveer de Alimentación diaria, todos los meses del af» a los trabajado
res de la Institución, resguardando la salud y alimentación del personal.
1.10. 3. Funciones específicas (Deberes y responsabilidades)

í.
a) Elabor2u: al presv^xiesto mensual de gastos en alimentación, inéorpando
de ello al rnctdinador de la Uiidad de Contabilidad y Administración*

■f -i'

>í» arf- • J.;.r-'s*

b) Dosificar y mantener una dieta adecuada a los usxiarios del comedor, así
como la cantidad de alimentos prepjuradoe evitando pérdidas inenoesarias.

.
c) Sx^perviscu: y realizar la ocnpra de alimentos , resguardando que estos

sean de buena calidad y en buen estado.

íWd) Dirigir y controlar el almacenamiento de los cúimentos, cuidando que -
estos se encuentren en buen estado de conservación.

^  í:.,i ííi.

' *■ -i

■r'
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e) Rssponsabilizarse del manejo de los utensilios y menaje de cocina, pro
teglendo su conservacl6n y resguardando su mejor enpleo.

f) Encar^Bise de la Unpleza periódica de los utensilios de cocina y otros
y de los ambientes en que se provee la alimentación.

g) Qx>rdlnar con especialistas en nutrición y dieta, para el mejor servi
cio de la alimentación.

ÍT4

h) Informar oportunamente de los deterioros del equipo de cocina y otros
a fin de ser canblados o realizar las reparaciones respectivas prior!
zando los mínimos costos a ser «tpleados.

1) Es responsable de que el anblente físico donde se realiza el servido
cuente con Tas garantías exigidas en estos casos.

j) Ifeallza otras funciones que le encandBBda el Dlrector^jerente y el^ -
del área Cbntable Administrativa inherentes a su fundón.

k) Llevar un control estricto sobre los usuarios del comedor, informando
de las Irregdarldades que se puedan presentar

1.10.4. Heladones.

a) ES responsable ente el Ocxirdlnador de la IMldad de Contabilidad y Ad-
minlstradón.

b) Cc»rdlna:
Con los jefes de Area en materias Inherentes a su flondón.

II AREA DE CñPACITACIGN.

2.0. Area de Capdtadón
2.1.0. Responsable del Area de Capadtadón.
2.1.1. Identlflcadón del puesto

»  .r. .1%

a-

a) ífaiTbre

b) Area

c) N®de Trabajadores
d) Puesto Inmediato Sv^íerlor

sJefatira del Area de Capacitación. . i*'
: ;C^)acltaclón. ^
: Uho (IP r -
: Dlrector-Geraite.

y -

2.1.2. Función básica.

-Coordina, formula y ejecuta el Plan de Capacitad?^ Anual de la Instltu-
dón, previa clasificación y prlorlzadón de actüri-dades ^ acuerdo a las
normas emanadas por la Gerenda Genral y el Comité Directivo.
-Mantáene ima relación estrecha con los usuarios y las áreas de trabajo -
de la Listltudón.

"s-

I  í K
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2«1.3. Funciones especificas (dsbexes y jrespcnsablUdaáes)
a) Realiza el cüagnfistico de las necesidades dei l^rea de CmacitaciSn

de la Ihstitxjcign.

b) Dirige y coordina la ejecuci6i del Plan de CE^>acltacifin, asi cono-
el presi;piies1:o 4¡|MMIbdoo a obtener.

á) Evalúa y controla el desarrollo de acciones de cs^acitacifin progra
madas, que se realicen dentro o fuera de la Institución.

d) Programa y ejecuta las actividades,contenidasda <■*—«aa <3e c^3a-
citación, en las Escuelas de Capacitaci6i.

e) Es responsable del funcionamiento de las Escuelas de oapanf ta<'i'Jón -
Nacionü, Regional y de Base cuando estas sean requeridas.

f) Encargado de la Edición da la revista te6rica del área de czpaci™
tación «1 ooordinación con el Biiáilad de' BEiblicaciones y la Gerencia
General.

g) Responsable de la elaboración de materiales pedagógicos que sirvan-
a los objetivos del Area de Capacitación y a la Institución.

H) Planifica la participación y/o organización de eventos de carácter
educativo, como forums, charlas. Seminarios y otros en ooordincudón
con la Gerencia General, y los usuarios de la Institución

i) Es encargado de evacuar infonnes maisuales sobre el desarrollo de-
las funciones en el Area da su cargo y las su^as propias.

j) Infamia al Director-Gerente, así oomo al coordinador da la Lhided -
de C3antabilidad, sobre gastos hechos y por readizeu: en Ta» activida
des correspondientes a su párea.

k) ES responsable del fundonamiseto nomial de las áreas de rwpwf'-f ■t-ar»'} ftn
en las provincias.

I) Efe responsable de la biblioteca y el Archivo da excitación de la -
Instituci&i.

m) Realiza y/o ejecuta otras tareas inherentes a su cargo que le son a-
signadas por el Director -Gerente.

ñ) Prepone el Presixesto anual para el arsa de capacitación.

v

■

'%sm.

•V- "' 2.1.4. Relaciones

¥h.>

-s*"''yi

Internamente: Responsables de las otras áreas institucionales, ■
i-a

Es responsable ante el Director-Gerenfcfce
b) (joordina:

"-f ̂
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Externamente: ' -^ 't
-Usuarios de la instlt\icl6n,en materia deT iipacitaciSn. 25. m,

:* 'i^..
''^^" V

"4»

2.2,8. Re^xxisable del área de Capacitacifin en Provincias

2.2.1. Identificación del Pues^to:

""fri
^ U

ií4#

*  - V
'  .^J-' • ^I-'

'• •1:. .áÁ'>" .' í ."i.

al Ncrbre t Rasponsáble Provincial de Cc^citaclón
bHñrea : Capacitación.
c) N°de Trábajdores : dnoo (5)
d) Puesto inmediato Superior : Jefe del"Area de C^>acitaci8n.

4̂
 í" , 1 ' <■

2.2.2. Función Básica

/  -ES el responsable de atender todas las c^radcnes y el movimiento -
del área de Capacitación, en su zona de trabajo.

ir. : :■ <a

■."» . ,

2.2.3. B^resenta al responsable de CE^)acitación Nácional, por encargo de -
este en los asuntos refeeantes a las activláádes de Capacitación dé
la Institución.

b) Ocx»riüna con el Directoco^Qerente y el Jefe de Capacitación la ela^
b

í „<! ^
,;.^ <•

4Íí

oración del Plan de Trabajo, el presi:puasto de las necesidades del -
área asi como los progaemas a ejecutarse.

, ,JIV. :*-r¿íí- '•• . . -

-  • -V...V-
c) Es responsable del ctoplimiento del Plan de trabajo, presupuesto y
Programas del área de Capacitación.

X

/í-í^ ■,»

d) Administra loa fondos astbgnados para las tareas de capacitación con
cargo a informar sus desenlaces al Coordinador de la lAiidad de Conta
bilidad.

i

e) Informa periódicamente a la oficina Central, sobre las actividades
del área de c^jacitación.

..J V/i&s§. ,
* -í,

í
> • f) Coordina la realización de Escuelas Begionales y locales, preparán

dolas con anterioridad y oportunidad, cuidando que los resultados sean
los óptimos.

■  líx-'sI ''V
'I*:. '

'
.  >>-

'

"  i. -i
í'.vX'íV

g) Realiza y ejecuta las tareas, inherentes al puesto que el Jefe de -
Cs^pacitaci^ le enoomiffiida.

r  ,
2.2.4. Relacict^

r  ■. ■ r' 'ii- . ■■■'' .
9  - > 1 '

^  > i-
>  * '

A ^ .'íí
-■". ■ "• -.ry
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■  ■ "^iíK

a) IS responsable ente el jefe de GKwitación, y el Director -Gerente.
b) Gbordina;
-Internamente:

Con los respcxisables de área :

h) Es responsable del mobiliario, materiales y equipo de oficina asig
nados a su cargo, así ocmo el arcMvo y la Biblioteca de Capacitación.

t. 5#
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Estemanente: ' ^

-Cton los visaarlos de la Instituci&i, en materia de caparltací^.
zí

III.- AREA DE INVESnCñCION.

,vVV%Sí.--
'y

'n'•  íV!-

-y

f.. - •♦'•:

1

.-:W

3.0.0. Area de Investigaci6n.
3.1.0. Responsable del Area de Investlgacifin.
3.1.1. Identlflcactfin del puesto.
a) Ncnibre tJefattira del Area de ±nvest±gaci6n.
b) Area : lnvestigacd.6n

-

c) N®de Trabajadores ; Uho (1)
d) Puesto inmediato si:perior : Direc±or-Gerenta.

3.1.2. Función Básica:

■> *»• ^ %
''l *

-

-'f
'  •»«>:

;  v-. i

"''■n ' t
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víf h

^ Vi ̂
i-z

'■y.

Desarrolla estudios de Investigación y otros de acmerdo a las nece
sidades de la Institución.

■f',-

,  r- .
w i*- - 'i.-,

\  ' í»'>5£

3.1.3. Funciónes específicas (Deberes y responsabilidades)
a) Elabora en plan de trabajo anual orientado a realizar estudios -

de Investigación de la problemática Agraria, en base a las características
históricas, ramas de producción y otros.

"tóv J
ii • »;

■m
■H '

£-■ í'V* > -
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b) RaalizasdnvestigaciCTies dobre la historia agraria y cairpesina.
c) Elabora diagnósticos de situación sobre las Ertpresas Campesinas.
d) Elabora estudios de temas o problemas concretos del Agro Peruano.
e) Publica folletos, manuales y otros de carácter científico rela

cionados con sus actividades.

f) Realiza informes bi-mensuales sobre el avance de las investiga -
ciones al Director-Gerente y el Ocnité Directivo o cuando los
lo vieran por conveniente.

g) Coordina con los jefes de otras áreas de Trabajo a fin de gene
rar estudios áe Investigación que apoyen a los trabajos de Areas

h) Coordina con el responsable de la Unidad de Contabilidad, sóbre
los costos y gastos que demanden los estudios de investigación ,
informando periódicamente los desembolsos realizados.

i) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales a su cargo.
j) Act\ia] iza el Banco de Datos necesarios para elaborar estudios

de investigación.

.  ■ 'r-

k) Propone presupuestosanual básico para el área

ir' i ^
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3.1.4. Relaciones. J7
a) Es responsable ante el Oomlté Directivo y el Director Gerente.
b) St^rvisa los estudios de investigación.
c) Ooordina:

Internamente:
-Jefes de Area.

-íVf' 'íús^^'5':'''^

Externamente:
-Organismos piCblicos y/o prlaadkas.
-Instituciones afines al lAA.

-Intelectuales que puedan colaborar en los trabajos de investigación.

3.211. Identificación del puesto:

a) NCnbre

b) Area

c) irde> ^abajadores:
d) Puesto inmediato Sv^rior:

3.2.2. Función Básica.

-)-Organiza, planea y controla el Centro de Documentación de la Institu
ción.

-Cptimiza la adquisición de publicaciones que sirvan a las áreas de -
trabajo.

3.2.3. Fundcnes específicas (Deberes y responsabilidades)

a) Elabora m plan de trabajo para el funcionamioito oportuno y eficien
te del Centro de Documentación.

l  ̂

3.2.0. Unidad de Documentación. (CEDOC) ; - -

t Bibliotecario.

: Investigación.
, ttio(i) ' -

: Jefe de Investigaciones.

b) Organiza la Documentación (Libros, revistas, folletos, publicaciones,
etc.) de tal forma que atienda las necesidades en materia de datos y
otros a las áreas de trabajo que lo soliciten.

c) Lleva el control interno de entradas y salidas de la Documentación.
>>

d) Centraliza las compras y adquisiciones, donativos, y otros de publica
nínnAa varias, efectuadas por la institución.

5-3J

e) Mantiene actualizcda la relación de publicaciones referidas ad. Agro -
Nacional y otros a fin de proponer su adquisición.

f) Orienta las compras de las publicaciones, considerando el menor costo
posible para la Institución.

«<
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g) Elabora un resurnán senanal sobre la cpyaifcuráva Agraria y Natd-onal.
h) Cbordina y sugiere las acciones necesarias para posibilitar la inanr

t^cián de una biblioteca básica sobre problemas agrarios.

12^ Se preocc^ constantemente del crecimiento del Banco de Datos de la
Institucián.

j) Efectúa las relaciones de siiscripciún, correspondencia, y otros re-
feridc^ a ñla obtenciSn de publicaciones para la Institucifin.

k) Coordina con el responsable de la Uiidad de CcntabilidcKi sobre los
gastos realizados y por efectuarse en ccrpras de documentaciCn para
el CEDOCy incorporando cportxamanBnte las labores efectuadas en estos
casos.

1) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales de oficina asig
nados a su cargo.

m) Es responsable del Centro de Documentaciún de la InstituciSn.
ñ) Coordina caí los jefes de Area, las necesidades básicas en términos

,r iVi. ^

de publicaciones, a efectos de brindar un servivio de biblioteca -
Sptimo.

0) Elabora un plan de trabajo con la finalidad de brindar el servicio -
Biblioteca no solo intemamaite, sin6 taobién a los usuarios de la -
Institución.

p) Realiza y/o ejecuta otras tareas, inherentes a su cargo, que le se
sean asignadas por el Director-Gerente y/o el Jefe del Area de In -
vestigaci^n.

3.2.4. Reáaciones.

a) Es responsable ante el Jefe de Investigación.
b) Coordina:

* • P t

'v

y
V  . A-;;i

*  *

- 'V';  '.4% , i
">-#• av- ^ 'ígi

Internamente:
-iiefes de Area.
-Responsable de la Unidad de Contabilidad.
Externamente: ^ ^

-BlbUotecas.
-Instituciones que realizan publicaciones* ) "W
-Otras afines a su función. - * >

4

-  í» ■

/ -r.
' i ■-

IV. AREA CE OMJNICACICNES. ''ti i'- t í
■ rif- . i:' ' - i'

4.0.0. Area de Conunicaciones.

4.1.0. Responsable del Area de Comunicacionear. ,
4.1.1. Identificación del puesto.-

a) Ncnbre ; . : Jefe de Comunicaciones.

f: ■ í
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b) Area de OmmicaclosDe

c) lí*de trabajadores

i;*: pj6:l|f.:
■  "■ ^

2<f.-i- -fé
Cbminlcaclcxies.

Uho (1)

d) Puesto inmediato svperior : Director-Gerente.

4.1.2. Función básica

"V" iéÁyf
V-f.

-■-sí./*" "jé- 5' '■■

Si' r
■

y *■ ■ '

Coordina, formula y ejecuta el plan anual de Ccnunicaciones de la Institu
ción, previa elaboración del Diagr^tico de Area, de acuerdo a las normas
emanadas del Comité Directivo y la Gerencia generad..

4.1.3. Funciones espedficcis (Deberes y responsablidadra) .?■; *r'^v..

a) IFbcdiza el Diagnóstico de lais necesidades en comunicaciones de la Ins
titución.

mf

b) Elabora el Plan Anual de Actividades ,dáeacuerdo a las políticas del-
Area de Comunicación de la Institución, da cuenta al Director-Gerente
y pone a disposición del Comité Directivo para su e^srobadón.

c) Propone el presupuesto anxíal de Comunicaciones, a la Gerencia General
de acuerdo a las necesidades y recursos diatpcnibles de la Institución
para su e^robación.

d) Dirige y coordina la ejecución del Plan de Comunicaciones. m
e) Evalúa y controla el desarrollo de acciones de comunicación programar

das, que se realíasen dentro o fuera de la Institución.
'ti

f) Informa periódicamente al DÉrector-Oeraite de las acciones previstas -
en el Plan de Comunicaciones.

g) Coordina con el responsable de la IMidad <te Contabilidad, sobre lc« -
gastos efectuados y por realizar en materia de Comunicaciones.

h) Tiene a su cargo el control de radio y audiovisuales en su área, y g
tros de extensión tanto en Lima como en provincáás, delegando la r^
ponsabilidad si es el caso.

i) Coordina con los Jefes de Area para ^x:yar el desarrollo de las actividad
vidades.

j) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales de oficina easánga-
dos a su cargo.

k) Realiza y/o ejecuta otras tareas, inherentes a su cargo, que le sean a
signsbdas por el Comité Oirectivo y/o Geoencia General. p  *\

1) MIntiene óptimas relaciones y coordina sus actividades con otras ins
tituciones públicas y/o privadas que signifquen el logro de sus objeti
vos.

■•■V.' .
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4.1.4. Relaciones
•'"r; BO. V

A) Es responsable ante el Director-Gerente.
b) Supervisa: las acciones de Ccraunicación en sus divisiones respecti

vas.

c) rCbordina:

Internamente:
-Jefes de Area.
-Responsable de la Unidad de Contabilidad.

Externamente:
-Instituciones afines a su actividad.
-Organismos públicos y/o privados.
-Usuarios de la Institucifin, en materia de Comunicaclán.

í>">V5i.V. ..... -.

■?.*•. , ■ • '■»,

r  4 A 'h- ■ *Í-Í^'V5.

4! 210! UNIDAD EE RADIO.

4.2.1. I<tentificaci&i del puesto:

a) Noitbre

b) Area

c) N°de Trabajadores
d) puesto inmediato superior

4.2.2. Funci6n ELl^.4.>.;a..

4í .-h ■' ^ .4>1

■4^
: Coordinador Oentrcú. del Equipo de Radio. . , v
: Comunicaciones. . . > s'-S-~

: uno (1®

:  i3efe de Conunicaciones.

Planea, desarrolla, organiza, ejecuta y controla leus actividades de radio,
tiKTdientes a lograr una labor adecuada con los fines y objetivos de la Ins
tituK:i6i.

'.P-.
•>*

4.2.2. Funci6neR^»^>*cífica3 (Deberes y Respcaisabilidades) ■ -M ■

a) Elabora el Plan de Trabajo y el presupuesto anual de las necesidades -
de la unidad de Radio, alevando a la Jefatura de Comunicaciones para su
aprcbaciSn.

.r.

b) Es responsable de la conducción de los programas radiales a su cargo.
c) Corrdina con las emisoras u otros, las actividades a desaroollar &i los

programas radiales.

d) Supervisa el trabajo diario del Equipo de Radio, haciendo cuarplir los -
objetivos trazados.

e) Se preocupa de la buena iraagai y acogida de los programas radicdes, in-
novendo y mejorando continuamente su difusifin.

'f¿.
■

f) Mantiene relaciSn con programas similares y otros en general a fin de
coordinar acciones y estrategias de trabajo.

g) Mantiene estrecha relaci6i con los encargados de Radio ai provincias;

4:.;-' - 4 -V ...r . ,4
'--■'f'vv - ■ V'-- :>■'«"iS*:■
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Infórmando pericxñlcamente su desarrollo al Jefe de Ckanunicaciones. „

h)Estructura el contenido básico de los programas radiales.

' $Si'. ' i) Es res^xnsable de la capacitacicn especializada en radio, del personal
a su cargo, informando de las necesidades eú. Jefe de Oonunicaciones.

* y j) Es responsable ds buscar los ausplciadores adecuados para el normal cto
sarrollo de los programas radiales.

* K
•V

k) Es responsable de informar periódicamente sobre los gastos efectuados
y por realizar, al cooirdinador de la Unidad de Ocntábilidad. ■•-■'yí

1) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales asignados a su cargo.

m) 'Ffealiza otras fundón^ asignadas por el Jefe de Cfcraunicaciones, Inhe- ^
rentes a su uargo

ñ) Es re^)cnsable del oaitro de ArcMvo Radial o Banco de Datos

4.2.4. Ralacionea.

a) Es responsable ante el jefe de Comunicaciones
b) St^jervisa: el personal a su cargo.

n- >>i

c) Coordina:
Internamente:

-Jefes de Area.
-Itesponsable de Contabilidad

t  -

■i k
Externamente:

-Los patrocinadores.
V  > -Qrganímios pCblioos y parivados.

,  Jcf -l®BBarios de los Programas' Ffediales
Sfí y. *

i-wí:

f ?-•- i4

4.3.0. FESPCNSfiBIES EE RflPIO PROVIWCIAi:^.

4.3.1. IdentificaciSn del Puesto;

•j»"'

■*

'  -41

a) NoRbre

b) Area

c) N®de Trabajdores

d) Puesto inmediato sc^ierior

: Ccx?rr5-fnafinr de enTPtovincias*\

: Comunicaciones.

: Tres (2)

: Jefe de Oonamicadones. Í-- yty '3c

V-

4.3.2. FunciSn Básica.-

Notaa, desarrolla, oirganiza y ejecuta y controla las tareas de RaJio, en i
la-c correspondientes zonas poDvlxKiiaübes designadas. XúV

V.

'  i"- 5--

= V¿V>%Ít ^ f A ^
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4.3.3. Funciones específicas (Deberes y restponsablUdadas):!cí r-i Vv
'í-

' -T'"- 5^'
■IkL-'S - .

■ *íí

í'y ■

:  :.r^ ■.?.. '■■
s--;

¿i ^>- •^"

,- tóifj ̂
j- -#

hí-' 'A'i

^ "V<í- ^

./£'■^'■í, '» «■
F x; ' '■ % -. *'' •* r'

•  '".• ■• Ja'-f-íJ

'•ai»-.
4'=f

a) Es responsable de los progranas radiales en provincias
b) Infoma periódicamente al Jefe de CJomunicacicnes y/6 encargado <^1

programa oentral, de la labor ajacutada y por realizar; eisl ocmo la
del programa radial.

c) Programa las actividades de Radio a realizar.
d) Bs responsable de la conducción del prograna radial en provincias.
e) Se encarga de buscar auspiciadores zidecuados psura el desaucrollo da las

programas radiales.

f) EESre^ponsable de las transacciones eoonóndcas y otras neoesariaa pa
ra la ejecución del programa, dando cuentas de los gastos ed. responsa
ble de la Uildad de Contabilidad.

■

y.

^ encargado de elaborar el contenido bSsico de los programas radiales.
h) Mahtiene relaciones con programas oficiales y/o otras instituciones

en liabores conpetenMMS a su acjpLvidad.

•-A. '• ^. •Vi) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales asignados assu car-
-■ -.f

funciones asignadas por el Jefe de CcRunicaciones, que aaegu -
ren el cunpllmlento del objetivo de su puesto. ; '4í^'

«3.4. Relaciones
a) £Ls responj
b) Ooordinat

a) Es responsable

i'ie "

ante el Jefe de comunicaciones. : ^ '

mtemaitente;
-iTefés de Area.
-Responsable de Contabilidad

Externamente:
-Los patrocinadores.
-Qcganísntios píblioos y/o privados,
-los usuarios del programa radial.

S-tí:

.  ■ * -'í " >•' * '1 ?■
■■■ - .¡-\ i* ' J' --.í-' . í"* K.^-X

4.4.0. Programadores Radiales.

4.4.1. Identificación del Puesto:

a) Norbre : Programadores Radialart^J;
W— " . -r ^ ■ JP 4tjt.^ j,-'

: Comunicaciones ^

c) N®de trabajadores : Oies (3) '

'  ̂ stJOtT
.• í-v '

i" íí'^festo inmediato s\^3erlor : Coordinador (fentral dátEguípo d^ Radio.'- % ;

&.rtW^yí.-s--.J , r-;. - - -s 5* í-w ™
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4.4.2. Funci6n Básica;

Es el encargado de desarrollar las actividades operativas en los Pro
gramas radiales cunpliendo los objetivos resdizados en el Plan de Tra
bajo.

4.4.3. Funciones específicas (Deberes y re:^x3nsabilidades)
a) Es responsable de la tareas de locución, coordinando para ello con
los encargados de la EmisdiÉB y otros, a fin da lograr un ^Jtlno resxil-
tado en Taa tretsmisiones.

b) Pireparar un plan de tredoajo acorde con los objetivos del Programa, -
coordinando para ello con el re^xmsable de la ttiidad de Radio.

c) Desarrolla labores de entrevistas si el caso lo requiere; teniendo -
para ello que conocer claramente los objetivos y contenidos del pro
grama radial, asi como las mejores prácticas de entrevistas cuidaddo

que están seilgan o están lo mejor presentadas.

d) Informa diariamente sobre sirs actividades, tanto en las oficinas de
radio como fuera de ellas, coordinando sus labores ccxi el responsar
ble de la IMidad de I&dio.

e) Redacta artículos, comentarios y otros sobre afectos reáácionados
con los fines del Programam Radial; a ser difundidos.

f) Optimiza el uso de recursos materiales y econSmicos necesarios para
su funcián, evitando desenbolsos innecesarios y protegiendo la emo
nomla de la :Uhidad de Radio, informaxdo de ello ¿d responsable de-
la unidad de Radio.

g) Elabora informes mensuales sobre el desenvolvimiento de sus activida
des.

h) Es responsable del equipo de Radio, mobiliario y materiales de ofici
na asignados a su cargo.

1) Sealiza otras funciones asignadas por el responsable de la Unidad de
1 Radio, que aseguren el cumplimiento del objetivo de su i^sto .

j) Coordina sus tareas con los otros miembros del equipo Radial, a fin
de optimizar sus trabajos.

4.4.4. RELACIONES:

a) Es responsable ante el encargado de la Uhidad da Radio.
rVvMnr^ í nia • rVin Irta T!!mTÍTTr\ Pía^*{al
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4.5.0. UNIDAD EE AÜDIOVISUftIES.

4.5.1.Identificagj&i del Puesto;

Jj -h "■^-
-  ;# - • - • -

.«f
■'.-<n •

i-V 7r4. ' -^
-=,í' > .•

-  -^v.- -

^'V': ^
j.;r * . ■

a) Nanbre

b) Area

c) IST'de trabajadores
d) Puesto inmediato Superior

4.5.2. Fmcián Básica.

: Coordinador Central de la^lSiidad dé
Audiovisuales.

: Ccniunicaciones. . /

: Uho (1®

: Jefe de Comunicaciones.

■^ík;hí>
.  ■ ■i'" » ■ >'

^  • . \-;

\ *
•J ^ "S'

j- -■
• ^ ■TS.'- aife

Planea, desairoUla, organiza, ejecuta y controla las actividades de
fti»^-irwn<3iiaig>g tendientes a lo^£ur una labor adecuada ccn los fines y
objetivos de la Instituci6n.

4.5.3. Fimciones especificas (Deberes y responsabilidades)_

a) Elabora el Plan de Trabajo y el prasuqauesto anual de las necesidades
sde la Uhidad de Audio-visuales; elevando a la Jefatura da ComunicaeiCn

cdtónppra su aprobacián.
b) Elabora los irétodos y técnicas inSs eficientes a fin de desarrollar el tra

trabajo de audio-visuales.

iPJtV:'
c) Propone el uso de medios y equipo de audiovisuales mSs adecuados para

los objetivos de su programa, resguardando las economías de la insti-
tudén.

d) Coordina ccn los Jefes de Area, las activiadis a desarrollar, mante -
niendo un servicio opojinmo de sus fimciones.

e) Es responsable de llevar cuidadoso registro e invfflitario de todas las
actividades y materiales a su cargo.

• '■% - "zj -- ■

■  '^¡é

f) Informa mensualmente sobre las actividades desarrolladas, al jefe de
oonunicaciones.

g) Coordina con el encargado de la thidad de Contabilidad sobre los des
embolses efectuados y por recdizar, en actividades Inherestes a su -
cargo y compra de materiales previa autorización.

•. 7- * *•• >
i'- - V,
^ c- ,¿•^■ '4- ■
¡'4 W' 'V*¿. •

h) Brinda los servicios de audiovisuales a las areas de trabajo especia
lizadas de la Institución, cuando le sean requeridas; previa Boordlna
ción e infmn de ello al jefe de comunicaciones.

.i#
. ' ■ 0^

i) Ejecuta labores de". lUmación fotográfica y audio en activlxlades pro-
greanadas por la Institudón o por encargo del jefe de oommicaclónes
y/o el Director-Gerente en beneficio del cunplimifflito de loe objeti -
CCS de la Institución.

j) Dé instrucciones y supervisa el trabajo del personal de apoyo a su cargo.

Widr A#*
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I) Es responsable del equipo, materiales y mobiliario de oficina asignadqs
a su Ccurgo. ! ^

1) Realiza otras funciones asignadas por el director-Gerente y/o jefe dte
canunicaciones, que aseguren los c±>jetivos de su puesto. K>

\
4.5.4. Relaciones.

^1.

U

#• /•V-

< <'4.

a) Es responsable ante el Jefe de Oonunicaciones.
b) Slj^rvisa al personal de apoyo a su cargo. -* ''í

I
c) Coordina:

Internamente:
-Jefes de ñrea. I»

-  *

-Usuarios de la InstituciSn, en materias inherentes a su cargo. ;íí\„ "
Externamente:

V.- aBEft. DE ASESORIA LBGfiL.

5.0.0, Area de Asesoría legal.

5.1.0. Identificación del puesto:

a) Ncnbre : Jefe de Asesoría Legal
b) Area : Asesoría Legal
c) NGmero de Trabajdores : üho (1)
d) Puesto inmediato Si?3erior : Director- ferente.

^  . -á?
h-ly -4. ^

5.1.2. Funci^i ^teica.-

COordina y formula y ejecuta el plan de Asesoría Legiá y el pres\5>uesto
Anual del 2b::ea, presentándolo a la Gerencia General para su aprobación.

Es responsable de la Su5)ervisión de las diferentes actividades del Area -
de Asesoría Legal, garantizando el fiel cÉmplimiento de los objetivos y fi
nes prcpueASos.

C.-
r^.

í0:'v
ítíi ?v

5.1.3. Funciones específicas.-
■íSs

"  f,
•' A* ' > •

í

a) Gosjrdina y orienta el trabarlo legal en los dijBerentes servicios espe
cializados que brinda garantizando su eficiencia y servicios oportunos
a los usuarios.

 ̂ b) Es responsable de elaborar infontes periódicos sobre la marcha y desar
rrollo del Area, coordinando el mismo con el equipo legal. 4" '

^ ̂ . c) Tcana a su cargo la responsabilidad de los casos legales por resolver.
Propone la bibliografía a adquirir necsaria para el funcionamiento de

t  í los servicios.

*. *0

'í
'

^  i
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36.
e) Desarrolla un segulalento a banco de datos sobre los trata-

oos y en mardia a fin de oonocer sus requerimientos, en coordlnacifin
con el personal a su cargo.

'K<yK
V.

- . -.ííf.iíSíív .J
.  •■. •-, V •" •■?■ 1-* ■' '

f) Oaordlna con las actividades a desarrollar en materia de Asesoría le
gal con las diferentes áreas de trabajo de las instituciones, y los"
ususarlos que solicitan los servicios.

g) Ei responsable de la coordlnacl6n sobre temas legales con las Instituciones Públicas y/a prlnadas, afines a la labS le^
"  -í f.

■* • -• V

b) Es responsable de la Capacitación y especlallzaclón del personal a -
su cargo.

■y
1) ES representante leggl de la Distltución, en circunstancias que el di

rector-Gerente lo solicita. _

.}■ í.,'

j) Goordlna con el re^xmsable da la Unidad de Contabilidad sobre el ma
nejo de fcnk» efectuados y por realizar. Informando scbire los mismos.

. .vi"

k) Realiza otras funciones inherentes ail puesto, aslqnadas por el Directo
tor Gerente.

1) Es responsable deS mnbil farlo, materiales y equipo de oficina asigna
dos a su cargo.

5.1.4. Belaclcnes. ■/ii' V
-  .

A) Es responsable ante el Director Qa^nta. ^ ^
b) Svpervlsa el personal a su cargo.
c) Coordina;

Internamente;
-Jefes de Area.

V»íP». i.' ■

Externamente:
-Instltix;lones públicas y/6 privadas. -
-Usuarios de la Institución en materias írihefentes a su cargo.

í

5.2.0. ASESORES LE5GALES.
5.2.1. Identificación del ouesto.
a) Nonbre
b) Area

c) N®de TBabajadores : Tres (3)
d) Puesto inmsdáatamente Superlor:Jefe de Asesoría l£gal.
5.2.2. Función Básica.

*1"^ '.■■'Í*Í5

: Asesor^ Sgal

^  4' . ^

.. •-?, i.

Planifica, ejecuta y organiza las funciones de Asesoría legal enconasn- í<

■'.Mí;
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5.2.3. Funclanies especificas; (Deberes y respcxisabilldades)

M

a) Realiza la prograitad&i da sus actividades «n ccnaordancia con las
necesidades del serváwio legal a efectuar.

-Kl*-fiT k-

b) Identifica los casos de Asesoría legal dándole un cauáe normal y la
atenci6i oportuna.

"S-
ir. -Ct . .'■^í A

c) Se responsabiliza de los casos legales tomados a su cargo.
d) Informa periódicamente al Jefe de Area, délos resultados obteni

dos en los casos legales asxmidos.

e) Elabora cartillas de Edxjcacifin y Difusión sobre temas legales en ooor
coordinación coi los otros mienbros del equipo legal.

V;'^.

<•-

'4.., .!^;
'• ^

f) Es responsable del trato directo con Instituciones pGblicas y/O pri
vadas que tengan relación con los casos legales asumidos.

g) Atiende las tareas de educación sobre teroas legales cuando se lo co- -
licitan previa ooordinación con el jefe de Area.

'V'" í"«C'

e¡, ^ ̂  ;-í \
■  -- ¡i-i-

h) Realiza otras tareas que signifquen el logro de los fines y cbjeti-
vos del Area legal y la justificación del puesto.

i) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales a su cargo, gas-
tos realizados y por realizar ddaido a la atención de los casos lega
les, al Jefe de Area.

5.2.4. Itelacionas:

a) Es responsable ante el Jefe del Area legal. ' ^
b) Coordina; >4^ '

-Intemamente:
Los demás miortbros del equipo.

-Extemamaite;
!■*.' XiéSP"- "íT-- i'.'-f-

a-
^  í-f- . •> .1 ' =• ■

Los usuarios directos del Area Legal. - ;
Los organismos pQbüoos y/o privados relacicaiados con las funcionéis
que deseirpeña. H ■l"\ }^ ■

:*

5.3.0. Secretarla legal.

5.3.1. Identificación del pueftto.

a) NQrbre

b) Area

ó) N°de Trabajadores:
d) Puesto inmediato sv^rior

: Secretaría Legal
: Asesoría Legal
: Tres (3)

: Jefe de Asesoría Legal.

, .
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5.3.2. Función bjblca;

"'ti f' •^' ji "• ■ .

■  ' -y- ■

■  li,- '-H-

■1%.

•i ■■

í ,v v

-' V' .31

-''i»
ir

.-var

>?*sr
Realiza las labores oorraspcndientes de secreterlado legal; revisa,;
infonna y/o prepara toda la oorrespcxvlencia recibida o remitida.
Es responsable de llevar en orden y al día los Archivos y registros-
orientadde sus esfuerzos al logro de ios objetivos del Area de Ase
soría Legal.

Mi- 'M
'Ñ^íá

-'-y •

5.3.3. Pimcicnes especificas (Deberes y responsabilidades)
a) Revisa, informa y/ft prepara toda oorrespondaiicia recibida y/O rendt

tida, tanto interna ocmo extema. ~
b) Recibe, clasifica, registra y archiva adecuadamaite la documentación

del Area lAgal. Tiaie en orden y ad. día los registros de la corres
pondencia recibida y despacho, y todo documento «jqe sea necesario.

c) Lee y redacta el contenido de toda documentación uc^e se requiere, ds
acuBÍdo a las instrucciones iirpartidas por el Jefe de Area y/o per
scnéü. profesional.

d) Ttxra dictados, hace trabajos da mecanografía y/o tipeo que le enco
mienda el Equipo Profesional Legal.

B) Es responsable de reoencionar las llandas telefónicas y lleva el re
gistro de números telefónicos con los que permaneneteraente se ocnu-
nica. el Equipo legal; asimismo tema nota de los recados havLendolos
llegar oportunamente al (los) interesado (s).

f) Atiende al pQblioo y al personzd de la HbtituciÓn, concreta citas-
ocn el Jefe de Area y prc^rciona información de carácter gener£Ú..

g) Solicita oportunamente los útiles de oficina y abastece de los mis
mQ3 cil personal del Area, cptimizando el desamoUo de sus funcicnis.

h) ES re^xxisable de preparar oonvenientemante la docimentación que re
quiere el Jefe de Area; ocntribuj^endo de esa manera el desarvolvi -
miento de sus funciones.

i) Coordina con las otras secretarlas las remicnes con el Jefe del Ar
rea legal, pr^>arando la documentación necesaria y la agenda a uti
lizar. De la misma feena para los viajes y reuniones da coordinación
del Equipo Legal Asesor.

j) Realiza con eficiencia y oporttaiidad, los trámites legales en las
versas reparticiones estatales, públicas y/o prinadas re]
al Area legal.

•"V

\

ir» . -i, ^ - W Es responsable del mobiliario, equipo y materiales asignados a su pues

t -- g
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n
L) Rsaliza y ejecuta las tareas, inherentes al puesto, que el jefe de
Area le encomienda.

i,
-ns

m) Encargado de la Uitpieza de la oficina de la JEfatura del Area le- ^ 'Á .. .

gal.

5.3.4. Relaciones

a) Es responsable ente el jefe del Area Legal .
b) Coordina: 3

.. #-%Í
f" ■■ ■ir^^-'-'':'.. '<■ '^-V- .., :i¿'4íÉ^ "'

.  .|^#4 ■' , • . ' •
-Con las otras secretarías. v^

5.4.0. SEBVICI06 I^XaiES.

5.4.1. Identificación del puesto.
...... ,

biJl ■7----i5-'
' V-- •

a) Nonbre

b) ;^iea
c) N°de trabajddíbres
d) Puesto inmediato s\:perior

Auxiliar del Area Legal.
■ : A,: Asesoría Legal.

: Dos (2)
t  ■ ■ ■'aW■  , -■ -1? -
i-f ' • •7^'^

Jefe del Area Legal. ■  ■^.:^ 4.'#
f  x^ík

•' Sf

5.4.2. Función básica: V'>;

Itealiza el nciviiniento extemo e interno de la documentación del Area de
SrgSo^def'óontrol de la BlbUoteca, logística de material^, aba^
cimiento de útiles y materiales de oficina del Area de Asesoría legal.

»- -ft íg

5..4.31 Funciones específicas (Deberes y responsabilidades) ÍM

a) Entrega y despacha todo tipo de correspondencia del Area legal, por-
los medios más efcicaoes.

b) Realiza diferentes mandados y comisiones dentro de la oficinay fuera de la itAana. Programa sus actividades de manera qiM recicnalioe
el tiempo y recursos económicos que emplea en las mismas.

■■ M

■ f- '

c) Cuitple con el reoojo, clasificación y archivo de los diarios y revis
tas, en la institución.
d) Encargado del archivo y clasificaci^ de los documentos y pubUcacio
nes llegadas cil Area de Asesoría legal.
e) Selecciona la buena calidad, y los mejores precios en el mercado, de
los materiales, equipos y otros a comprarse.
f) Centróla el mantenimiento del stock y karfex de
maoés del Area legal, garantizando el eficiente y oportuno surafeist^mismos, report^iXa la Unidad de Contabilidad los requerimientos.
ai Maneia dirioe y svpervisa la liiicación de los materiales, equipos yL bSTícnservaoiín y seguridad de los ndssos en el
Area Legal.

f

^■
4'

jf -.

'•- f*
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h) Es respansable del incbiliario, equipo y materiales asignados a su

cargo.

> ^ v*;^'

''•v^

Ji.

•  '"■> -' y

.-.' UV. •.■ '■ -;

'^'■ * }'

i) Apo|^ el trabajo de impresiones, responsabilizándose directamente
del cúLquiler o contrato de estos servicios necesarios para el Area
con terceros.

j) Realiza otras funciones asignadas por el jefe del Area legal, que
asegure los objetivos de su puesto.

•f -f

''■»i
k

■  - 'iy:

p
5.4.4. Relaciones:

;''• ■t- .
M.' . a) Es responsable ente el Jefe del Area Legal, y mantiene relaciaies-

estrechas con los denás miembros del Area Legal.

Wf'.6A,-

, ; -"i* ®

di : ̂  rVf áil
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.  LIST ALL

Recordh C0D160 CA«P0

í mi

2  0002

3  0003

4  0004

5  0005

fe OOOfe

7  000?

8  0006

9  0009

10 0010

il 0011

12 0012

13 0013

14 0014

15 0015

Ife OOlfe

17 0017

18 0016

19 0019

20 0020

21 0021

22 0022

01.01

TE«A_ASOC
SAN ROHAN, HAHIiO
ESTADO lí)

PODER EJECOTÍVO

PRESIDENCIA

GARCIA PEREZ, ALAN
GABINETE EN SO CONJUNTO

FUJIMORI FUJIMORI, ALBERTO
LAfiCO COZ, eOILLERMO
MINISTERIO OE AGRICULTURA Y ALIMENTACION

AN6ELES LAZO, ISAC

MINISTERIO DE ECONOMIA, FINANZAS Y COMERCIO
VASQÜEZ BAZAN, CESAR
CORPORACION NACIONAL DE DESARROLLO (CONAD£,COFID£I
MINISTERIO DE EDUCACION

CABANILLAS, MERCEDES

C0LE6Í0S/ESCUELAS

UNIVERSIDADES

ORGANISMOS UNIVERSITARIOS

INSTITUTOS,ESCUELAS DE EOÜC.SUPERIOR/CENTROS CULTURALES
INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA ÍINC)

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

SALINAS. ABEL

MINISTERIO OE INDUSTRIA, TURISMO E INTEGRACION
RAFFO, CARLOS
MINISTERIO DEL INTERIOR

BAfiSALO BUR6A. LUIS

MANTILLA, AGUSTIN

BLANCOS DE AGAAS Y AGRUPAS (í!

MINISTERIO DE JUSTICIA

BLANCAS,CARLOS {07/851

COMISIONES DE DO HH DEL MINIT. JUSTICIA O INTERMINÍT.

CARCELES (CRAS)

CRAS CASTRO CASTRO (CANTOGRANDE)

.

01.01.01.

01.01.01.01.

01.01.01.01.01.

01.01.01.02.

01.02.01.02.01

01.01.01.02.01.12.01

01.01.01.02.01.01

01.01.01.02.01.01.01.

01.01.01.02.01.03.

01.01.01.02.01.03.01

01.01.01.02.01.03.05.

01.01.01.02.01.04.

01.01.01.02.01.04.01.

01.01.01.02.01.04.02.

01.01.01.02.01.04.03.

01.01.01.02.01.04.03.01

01.01.01.02.01.04.04.

01.01.01.02.01.04.05.

01.01.01.02.01.05.

01.02.01.05.02.57

01.01.01.02.01.Ofe

01.01.01.02.0í.0fe.01

01.01.01.02.01.07

01.02.01.05.02.21

01.01.01.02.01.07.01

02.01.07

01.01.01.02.01.08

01.02.01.03.01

01.01.01.02.01.08.02

01.01.01.02.01.05

01.01.01.02.01.08.05.01

01.01.01.02.01.06.05.03 CRAS SAN PEDRO <EZ LURIGANCHO)

01.01.01.02.01.08.05.04 CRAS SAN JUAN BAUTISTA (EL FRONTON)
01.01.01.02.01.08.05.05 CRAS SANTA BARBARA ICENINí
01.01.01.02.01.06.05.Ofe CRAS SANTA MQNICA (CHORRILLOS)

01.01.01.02.01.09 MINISTERIO DE PES8UERIA

23 0023

24 0024

25 0025

2fe 002fe

27 002?

28 0028

29 0029

30 0030

31 0031

32 0032

33 0033

34 0034

35 0035

3¿ 003fe

37 0037

38 0038

39 0039

40 0040

41 0041

42 0042

43 0043

44 0044

45 0045

4fe 004fe

4? 0047

48 0048

49 0049

50 0050

51 0051

52 0052

53 0053

54 0054

55 0055
5fe 005fe

COOPERATIVAS Y SAIS

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

AUTODEFENSA

MINISTERIO BE RELACIONES EXTERIORES

NAGNER TIZON, .ALLAN (7/85)
MINISTERIO DE SALUD

CATACORA GONZALEZ, MANUEL

MINISTERIO DE TRABAJO

CAMBIO 90

MINISTERIO DE TRANSPORTE Y COMUNICACIONES

AEROPUERTOS

MINISTERIO DE VIVIENDA

ORREGO, ANTENOR
MINISTERIO DE DEFENSA

LOPEZ AL8UJAR, ENRIQUE (MD)
PUKALLACTA

GRUPO DE TRABAJO SOBRE DETENCIONES ARBITRARIAS

OTROS COMITES DE SOLID. CON PERU EN EUROPA Y AMERICAS

INSTITUTOS EN RELACION AL EJECUTIVO
.'•fiNifililiíFR DF PAClFirACiriN/crMiiOS PACIFICACION

02.01.D7.D1

01.01.01.02.01.10

01.01.01.02.01.12

01.02.01.05.02.75

01.01.01.02.01.13.

01.01.03.02.01.01

01.01.01.02.01.14

01.02.01.02

01.01.01.02.01.15

02.01.07.05

01.01.01.02.01.17

01.01.01.02.01.17.01

01.01.01.02.01.02

01.01.07.Ofe.10

01.02.01.04.02.25

01.03.01.02.15.10

01.03.01.04.01.02.19

01.01.01.02.01.20

m O' ó’ ™ f''

57 0057
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OC ÍRIIJTANTES, DIRISENTES Y LOCALES)

PSP («ILIIANTES, BIR16ENTES Y LOCALES)

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA (INE)

CORDES U ORÍES (RE6I0NALES Y DEPARTANENTALES)

SEGURIDAD SOCIAL

OTROS APARATOS DEL ESTADO

PODER LEGISLATIVO (AHBAS CAHARAS/CONSRESO)
CAÑARA DE DIPUTADOS

ALVA CASTRO, LUIS
CAÑARA DE SENADORES

PRIALE, RAHIRQ

CGHISIONES DEL CONGRESO

PODER JUDICIAL / AUTORIDADES JUDICIALES
FUERO CQflUN

CORTE SUPRENA

UGARTE DEL PINO, VICENTE

TRIBUNALES ESPECIALES

AUTORIDADES DE EJECUCION PENAL

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO ÍINPE)
AGENCIAS DE PRENSA

fiINISTERIO PUBLICO

FISCAL DE LA NACION

59 0059 01.02.01.03

¿O 0060 Oí.02.01.04.Oí.oe

ií OOBI 01.01.01.02.01.20.06

62 0062 01.01.01.02.01.30

63 0063 01.Oí.Oí.02.01.40

64 0064 01.01.01.02.01.40

65 0065 01.01.02

66 OOtó 01.01.02.01

67 0067 01.02.01.05.02.04

68 0068 Oí.Oí.02.02

69 0069 01.02.01.05.02.48

70 0070 Oí.01.02.03

71 0071 01.01.03

72 0072 01.01.03.01

73 0073 01.01.03.01.01

74 0074 01.02.02.190

75 0075 01.01.03.01.02

76 0076 01.01.03.01.04.02

77 0077 01.01.03.01.04
78 0078 02.01.07.06

79 0079 01.01.03.02

80 0080 01.01.03.02.01

61 0081 01.02.02.052

82 0082 01.05.02.01.11

83 0083 01.02.02.143

84 0084 01.01.03.02.03

85 0085 01.02.02.168
86 0066 01.01.03.02.04

87 0087 01.01.03.03

se 0088 01.Oí.03.03.Oí

89 0089 01.01.03.03.02
90 0090 01.01.03.03.03

91 0091 01.01.03.05

92 0092 02.01.06

93 0095 Oí.01.03.06

94 0094 01.01.03.08

95 0095 01.01.04

96 0096 01.01.04.01

9? 0097 01.01.04.01.01

98 0098 01.01.04.02

99 0099 01.01.06

100 0100 01.01.06.01

101 0101 01.01.05.01

102 0102 01.01.07

103 0103 01.01.07.01

104 0104 01.01.07.04.10

105 0105 01.01.07.02

106 0106 01.01.07.03

107 0107 01.01.07.04

íoe 0108 01.01.07.04.05

109 0109 01.01.07.04.07

lio Olio 01.01.07.04.15

111 0111 01.01.07.05

112 0112 01.01.07.05.03

113 0113 01.01.07.05.08

114 0114 01.01.07.05.05

115 0115 01.01.07.06

116 0116 01.01.07.06.03
117 0117 01.01.07.06.05
118 0118 Oí.Oí.07.06.08
119 0119 01.01.07.06.09

120 0120 01.01.07.06.12

121 0121 01.01.07.06.15
122 0122 01.01.07.08

123 0123 01.01.07.09

124 0124 01.01.08

DENEGRI, HUGO
BUSH, 6E0R6E

NENDEZ JURADO, PEDRO

DIRECCION DE DH HH HINT. PUBLICO

ROMAN TORERO, JUAN CARLOS (OIR. DD H.H NINT. PUBLICO)
DEFENSOR DEL PUEBLO

FUERO nlLITAR

CONSEJO SUFRENO DE JUSTICIA MILITAR
CONSEJOS DE GUERRA

CONSEJO SUPERIOR DE JUSTICIA DE LAS FF. PP.

TRIBUNAL DE GARANTIAS CONSTITUCIONALES
OCUPACIONES ií)

CONSEJO DE LA MAGISTRATURA
OTROS APARATOS JUDICIALES

PODER ELECTORAL

JURADO NACIONAL DE ELECCIONES
CASTAÑEDA LA FQNTAINE, CARLOS
JURADOS DEPARTAMENTALES (O PROVINCIALES) DE ELECCIONES
MUNICIPALIDADES

AUTORIDADES EDILES

AUTORIDADES POLITICAS LOCALES

FUERZA ARMADA

COMANDO CONJUNTO

MONZON ARRUNATEGUl, GUILLERMO
CAEM

SERVICIO DE INTELI6ENCIA

MARINA DE GUERRA

DUBOIS GERVASI, JORGE (MM)
HARM ESPARZA, NILLIAM IMM)
SORIA DIAZ, JUAN
FUERZA AEREA DEL PERU IFAP)

ABRAM CAVALLERINQ, LUIS
VARELA, PABLO
GUERRA LORENZETTl, JOSE ÍMA)
EJERCITO

FLORES TORRES, JORSE IMS)

.4UAMAN CENTENO, ADRIAN (JEFE POL. MIL. AYACÜCHO 1/84-8/84)
JARAHA DAVILA, SINESIO (JEF. COM. CONJUNTO)
JULIA FREYRE, JULIAN IMG: iO/64-7/35)

MORI ORZO, NILFREDO Í29/0B/84 - 17/09/85)

NOEL MORAL, CLEMENTE (JEFE POL. MIL AYACUCHQ, 83)
COMANDO POLITICO MILITAR RE610NAL

CONSEJO NACIONAL DE DEFENSA

POLICÍA NACIONAL ÍPN) EX FFPP



125 Oí¿5 01.02.02.166
126 0126 01.01.oe.02

127 0127 01.01.08.02.01

128 0128 01.01.08.02.02

129 0129 01.01.08.03

130 0130 02.01.07.10

131 0131 01.01.08.03.01

132 0132 01.01.08.03.02

133 0133 01.01.08.03.02.01
134 0134 01.01.08.04
135 0135 01.02.02.125
136 0136 02.01.07.12
137 0137 01.01.08.04.02

138 0138 01.01.08.04.02.01

139 0139 01.01.08.05

140 0140 01.01.08.05.01

141 0141 01.02

142 0142 01.02.01

143 0143 01.02.01.01

144 0144 01.02.01.01.01

145 0145 01.02.01.01.03

146 0146 01.02.01.01.70

147 0147 01.02.01.01.90

148 0148 01.02.01.01.99

149 0149 01.02.01.01.03

150 0150 01.02.01.01.05

151 0151 01.02.01.01.07

152 0152 01.02.01.01.20

153 0153 01.02.01.01.25

154 0154 01.02.01.01.30

155 0155 01.02.01.04

156 0156 01.02.01.04.00

157 0157 01.02.01.04.01

158 0158 01.02.01.04.01.01

159 0159 01.02.01.04.01.01.01

160 0160 01.02.01.04.01.02

161 0161 01.02.01.04.01.02.03

162 0162 01.02.01.04.01.02.05
163 0163 01.02.01.04.01.02.10
164 0164 01.02.01.04.01.02.20

165 0165 01.02.01.04.01.03

166 0166 01.02.01.04.01.03.05

167 0167 01.02.01.04.01.04

168 0168 01.02.01.04.01.04.10
169 0169 01.02.01.04.01.04.03

170 0170 01.02.01.04.01.08.01

171 0171 01.02.01.04.01.04.15

172 0172 01.02.01.04.01.04.19

173 0173 01.02.01.04.01.05

174 0174 02.01.07.15

175 0175 01.02.01.04.01.07.02

176 0176 01.02.01.04.01.08.03
177 0177 01.02.01.04.01.08.05

178 0178 02.01.07.18

179 0179 01.02.01.04.01.05.25

180 0180 01.02.01.04.01.07.07

181 0181 01.02.01.04.01.05.35

182 0182 01.02.01.04.01.05.40

183 0183 01.02.01.04.01.05.51

184 0184 01.02.01.04.01.15.100
185 0185 01.02.01.04.01.06
186 0186 02.01.07.19

18? 0187 01.02.01.04.01.06.08
188 0188 01.02.01.04.01.06.18

189 0189 01.02.01.04.01.06.21
190 0190 01.02.01.04.01.07

KijUKlüUt¿ liKHlAí, LHULUO

PN TECNICA ÍEX PIPÍ

SÜÁKEZ salcedo, «fttiÜEL íOIR.SliP.PíPi
DIRCOTE

PN general íEX-GCí

BANCOS

6ERNEDQ HOSCOSO, ALBERTO

DIRECCION CONTRA EL TERRORISMO

SENCHÍS

PN DE SEGURIDAD ÍEX-GRÍ

JARES GAGO, RAUL {DIR.SUP.GR}
BASES MILITARES

DIRECCION OE INTELIGENCIA

LLAPANATIC

ORGANIZACIONES DE MIEMBROS Y EX MIEMBROS OE LA PN

BACA, DIÑO

FUERZAS SOCIALES POLITICAS Ü)

PARTIDOS POLITICOS

AP ACCION POPULAR {MILITANTES, DIRIGENTES V LOC.ALESi

ACURIO VELARDE, GASTON

MARIATEGUI, SANDRO

PERC09ICH ROCA, LUIS
ULLOA ELIAS, M.ANUEL

2E6ARRA PINEDO, AUREO

.ALVA ORLANDINI, JAVIER

ARAMAYO PANIZO, CARLOS
ARROYO BE ALVA, BERTHA

BELAUNDE TERRY, FERNANDO ÍEX PDTE. REP.)
BELAÜNDE TERRY, FRANCISCO

GARCIA BELAUNDE, VICTOR ANDRES

IZQUIERDA

UDP/PUEBLO EN MARCHA (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)

IZQUIERDA UNIDA ÍIU) (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
FOCEP (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
LEDESMA ÍZQUÍETA, GENARO

PCP - UNIDAD (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
DEL PRADO CHAVEZ, JORGE
ESPINOZA MONTESINOS, GUSTAVO
HERRERA MONTESINOS, GUILLERMO
PACHO, VALENTIN

PCfi (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
DAMMERT E60AGUIRRE, MANUEL
PSR (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
FERNANDEZ MALDONADO, JORGE

BENZA PFLÜCKER, MANUEL

BERNALEB BALLESTEROS, ENRIQUE

RODRIGUEZ FIGUEROA, LEONIDAS

SANCHEZ ALVAVERA, FERNANDO RAFAEL
PUM (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
CAMPAMENTO DE OBRAS

BARRIONOEVO MACHÍCAO, ELARD
MEDINA ORIUNDO, GERMAN MAXIMO
TAPIA GARCIA, CARLOS
CENTRALES HIDROELECTRICAS,TELFCS, ENERGETICAS
DIEZ CANSECO CI3NER0S, JAVIER
HAYA DE LA TORRE DE LA ROSA, AGUSTIN
LETTS COLMENARES, RICARDO
LUNA VARGAS, ANDRES
QUINTANILLA CHACON, ALBERTO EUGENIO
TINCOPA CALLE, JORGE ALBERTO

UNIR (MILITANTES ,DIRIGENTES Y LOCALES)
CIUDADES

BARRERA BAZAN, CESAR
GIRON ROJAS, TACIANO
HU.RTADO, JORGE (LUDOVICO)
PMR (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)

.Ijí: TT^Trn GTr.T^WTCO y jAPAjCQi
■  • M



V l 7 i V4..VLli

PA«AY LAZO, EDHU«i)0
ROJAS HUAfiOrO, CESAR

VALER LOPEZ, AfiISTiDES
VENTURA, OSCAR FELIPE

APS (HILITANTES, BIRIOENTES Y LOCALES!
HOHHE LIONA, SÜSTAVO
INOEPENOIENTES lU

ARES, ROLANBO
CACRAY, LUCAS

CODÍSQ PENAL

BARRANTES LIN6AN, ALFONSO
CONSTANTINIDES ROSAÜO, «ARIA CRISTALA
6ÜERRA SARCIA, FRANCISCO
Í6UIHEZ. JAVIER

RURRÜGARRA, EBRUNBO
PEASE GARCIA, HENRY
PIQUERAS LUNA, RANUEL
SIRQHS HUNARO, YEHUOE
FiLüfíENO, ALFREDO

PARTIDO COHUNISTA PERUANO “SENDERO LURINOSQ"
6U2RAN, AEIRAEL

REZZICH IZAGUIRRE, JULIO CESAR

HRTA ROVIMIENTO REVOLUCIONARIO TUPAC ARARU
CORANDO REVOLUCIONARIO DEL PUEBLO {19/7/85!
PC - RAYORIA (RILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES!
PENA CASTRO CUBA. HAIDEE FRINE

OTROS PARTIDOS DE ¡U (HILITANTES, DIRIGENTES V LOCAL)
PAP (HILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES!
HALCA, VICTOR

ALFARO DE LA PENA, VICTOR
BARBA CABALLERO, JOSE
BAYLQH ARIZA, GERARDO
ARCINIEGAS, ALBERTO
CARRANZA PIEDRA, HURBERTO

GRUPOS ALZADOS EN ARRAS

CARO, PAUL

CASTRO DE SILVA, JUANA
CHIRINOS SOTO, FRANCISCO
DEBARBIERI, JUSTO ENRIQUE
GARRIDO HALAVER, JULIO

RESIA RÜIZ, ALEJANDRO ÍDIR. SIP. PT!
HAYA DE LA TORRE, EDHUNDO
HERRERA VALDEZ, ALEJANDRO
UNÍCEF

VELASÜUEZ GIACARINI,JULIO
FEDIP - HUANCAYQ

LINARES GALLO, JOSE

HADUENO YANSEN, BENJARIN

HEL6AR, CARLOS ENRIQUE
DE SOTO, HERNANDO
RiJHRILL, ROGER

CODIGO PROCESAL PENAL

LEON DE VIVERO, FERNANDO

RAROS CARRERO, FERNANDO
ROBLES FREYRE, CESAR

ROCA CACERES, CARLOS
ROHAN PIRENTEL. ELISEO
TARBÍNI DEL VALLE, HOISES

TELLO VALDIVIA, RORULO
TORRES ACIEGO, JORGE
VALENCIA CARDENAS, ALBERTO

VALLE RIESTRA, JAVIER
VARGAS HAYA, HECTOR
VILCHEI HELO, ABDON
FERRERO COSTA, RAUL
DERECHO INTERNACIONAL HUHANITARIO

Oí.02.01.04.01.06.45

01.02.01.04.01.06.55
01.02.01.04.01.06.60

01.02.01.04.01.06.65

01.02.01.04.01.10
01.02.01.04.01.10.01

01.02.01.04.01.15
01.02.01.04.01.09.01

192 0192

193 0193
194 0194

195 0195

196 0196

197 0197

198 0198

199 0199

200 0200

201 0201

202 0202

203 0203

204 0204

205 0205

206 0206

207 0207

208 0208

209 0209

210 0210

211 0211

212 0212

213 0213

214 0214

215 0215

216 0216

217 0217

218 0218 01.02.01.04.01.58
219 0219 01.02.01.05

220 0220

221 0221 01.02.01.05.02.02

222 0222 01.02.01.05.02.06

223 0223 01.02.01.05.02.09
224 0224

225 0225

226 0226

227 0227

228 0228

229 0229

230 0230

231 0231

01.02.01.04.01.15.

01.02.01.05.02.13

01.02.01.04.02

01.01.01.02.01.13

20
01.02.01.04.01.15.25
01.02.01.04.01.15.40

01.02.01.04.01.15.50

01.02.01.04.01.15.70

01.02.01.04.01.09.05

01.02.01.04.01.15.85
01.02.01.04.01.15.95
01.02.01.04.01.04.01

01.02.01.04.02.20

01.02.01.04.02.20.01

01.02.01.04.02.20.02

01.02.01.04.02.15

01.02.01.04.02.15.01

01.02.01.04.01.30

01.02.01.04.30.01.05

.01

01.02.01.05.02.22

01.02.01.05.02.23

01.02.01.05.02.25

01.02.01.05.02.26

232 0232

233 0233

234 0234

235 0235

236 0236

237 0237

238 0238

239 0239

240 0240

241 0241

242 0242

243 0243

244 0244

245 0245

246 0246

247 0247

248 0248

249 0249

250 0250

251 0251

01.02.01.05.02.30

01.02.01.05.02.31

01.01.01.02.01.02.01

01.02.01.05.02.39

01.02.01.05.02.40

01.02.01.05.02.41

01.02.01.05.02.38

01.02.01.05.02.50

01.02.01.05.02.51

01.02.01.05.02.52

01.02.01.05.02.55

01.02.01.05.02.59

01.02.01.05.02.60

01.02.01.05.02.63

01.02.01.05.02.65
01.02.01.05.02.66

01.02.01.05.02.70

¿J¿ 0252

253 0253
254 0254

255 0255
256 0256

257 0257



frL iTiiLl iíiftiULnu-j i usAttuLw/01.02.01.OH

01.02.01.08.02

01.02.01.08.03

01.02.01.08.05

01.02.01.08.06

01.02.01.08.07

01.02.01.08.09

01.02.01.08.11

256 0258

259 0259

260 0260

261 0261

262 0262

263 0263

264 0264

265 0265

k.mA 6ftij«ey, erhesto

BEDOYA BE VIVANCO, JAVIER

8EDQVA REVES, LÜÍS
BOREA ODRIA, ALBERTO

ELIAS LAROZA, EflRIQüE

SOISTI LA ROSA. LUIS

0STERLIR5 PAROOI, FELIPE

«A6ai:aÍ:81;SÍ:lÍ4!

^fpBsco
Y?¡riíl£«fALES

I18RA
P

An ;

m,  , , ..774

in o2/3

274 0274
275 0275

m lili Si:»:S}-“
27? 02/9

280 0280 02.01.07

01.02.01.11

01.02.01.11

01.02.02.005

ES

.01
01.02.01.11.03
01.02.02.056

CHiRIKOS SOTO, ENRIQUE
OLIVERA VESA, FERNANLO

V LOCALES/

ALAY2A, ERNESÍO

COHUNIUADES V ROBLADOS

VIOLACICfíES A LOS OQ HH

iflfURÍUAD

261 0261

282 0282

eROSH, OSCAR ÍHb;1/63-10/641 (Ht;10/34-7/831
ACÜERáiOS INlERNAClONACiONALES REÉIONALES

01.02.02.030283 0283

284 0284

CÜHIADORES
«2.01.06.22

01.02.02.046

01.01.07.06.02

285 0263

286 0286

28? 0287

268 0288

289 0289

290 0290

CAVERU ESUSQUIZA. Í1I6UEL {11f".5/83-5/B5]
CISRERÚS VÜÚUErRA, LUÍS iHbi Í/82-12/8íí

ADflINiSTRACION DE JUSTICIA
DELIfiCUEATES

FERNANDEZ, ZENAIDA

02.01.07.25

01.02.02.080

. CCRÍE SUP. AVACUCHÜíPIO 1P0T8bARCíA COBOS,

SARCIA SAYAN, DIE63
CEPOS nos REFINERÍAS V OleQoUlTUu

0l.o2.02.090
01.02.02.093

291 0291

292 0292

293 0293 02.01.O/.25
294 0294

decreto süprehg
SÜTIERREZ NERIiiO, bUsTAíO

.0801.02.0:

01.02.02.115
01.02.02.120
02.01.01.08
01.02.02.132

01.02.02.l39

295 0295
296 0296

i li
300 0300

íLUb

hacera, pablo

kiaaNOA JOSE rahuel
TcIkH fORRES LARA, CARLOS
««“tssTtHfe,' ‘
RGCA RUA. IQSlHG ÍAEOb
PISCALES PROVIRClALEa
ROJAS, PASCO
SAHAHE B036I0, HAaIO
SERPA SECURA, LUIS
RALLAZGÜ DE ARHAS
SOBERCN CARRÍCO, FRANCISCO
RÜDRISUEZ rabanal CESAR

SlÍA^B?(i»“B««E»E6lLÍ5

. ÍhocI-
3g‘ »««'■ avacucrqi01.02.02.160

01.02.02.163

01.02.02.16?
-  ,.01.01.02.01.05.01
<>1.02.02.173

01.02.02.179

01.02.02.215

3Ó5 Ó305
306 0306
30? 030?
308 0308 Oí
31)9 0309
310 0310
311 0311

94 fi3l4 0314 CEA
315 0315
316 0316 01.02.02.225
31? 031? 01.02.03
tu Mü wvW.wv«.oj.oi

ZONIbA, AU8USTQ
kqvihiento popular

ftSUCALLPAl

0l.02.ó5-^'
332 0332 01.02.05.06

333 0333 01.02.05.10
334 0334 01.02.06

331 0331 federaciones CAHPESIi^ ,
OTRAS CR6ANIZACIC8E3 CAHFEblHA^

HOVIMIENÍU HA81BTERIAL



SyTEP

í>3í5.Í.S5

ff te «u
S1S“—«.V, .FE*..
SskwClONES SE SOCESIES LSaSEfiSHÍElUE
HüVífííefUQ eftKKífii
0n6ANlSfí33 BARRIALES

ÜÍRAS ORSAHÍiftCíOKES BARRÍALES
ROVlHItmi f.'ROFESIOHAL

ABOSAüÜS

ARllSTAS,AbRürACIORCS ARTISTICAS Y CÜLTÜSALES
RE3ÍCÜS, PAHAHEBíCÜ

IKTELECTUALES

CCLESÍOS Y A5CCÍACÍQNES PROFESÍCRALES

BE "DASE“ (IKCl. FEB. ASÜC. PPáT Y URBi

ERFERHERAS, ETC.

ijíROS

33¿ 0336 0i.02.0e
3,37 033/ oi.o2.oB.in
338 0338 Oi.02.08.02
339 0339 01.02.08.04
340 0340

341 0341

342 0342

OÍ.02.08.06

01.02.09

Oí.02.09.04

01.02.09.99

01.02.10

02.01.06.lO

343 0343

344 0344

345 0345

346 0346

347 0347

02.01.06.11

02.01.06.23

348 0348 02.01.06.18

349 0349 01.02.10.17

350 0350 02.01.06.38
01.02.10.15.01351 0351

RERIÜDISTAS

AHP

BE PERIOBISTAS^|£G10
HOVIHIEKTO TERRITORIAL
KOVittlEiiTO FEHÍinSTA
VENBEBORES AHBuLASTES (SECTOR ¡fíFORSALÍ

1 m mx-M
354 0354 01.02.11
355 0355 01.02.12
356 0356 01.02.13

01.02.14357 0357
EHPRESARIQS/EWRESAS PRIVABAS

ASOCIACION BE BANCOS

OTROS SRENIOS PATRONALES

RABEAS CÜRPUS/RECÜRSO BE ARPARG

COBA Y ESCOBEBO, ABCLFO

IGLESIA

CELAN (COfifERERCIA EPISCOPAL LATÍNuArERICANhí
CÜB160 BE BOSTlCiA HILIIAR

AL'AHÜRA, OSCAR (OBISPO TACNA/
BARDAREN, LUIS (OBISPO CHINDOTE!
BRAZllNl, ALBERTO (OBISPO LINA!
CANTUARIAS, OSCAR (OBISPO PIURA!
BANNERT BELLIDO, OOSE (OBISPO CAOANaRlA/
BORAND FLORES, RICARDO (OBISPO CALLAO!
BEÜZEVILLE, AOCOSTO (QBlbRU Ot LíNhí
lANBAZURY RICKEITS, BÜAN (CARBENAL!

LEON, LORENZO (OBISPO HUACHO!

ÍgaFalzÍS-IS^''^'
ACOERBOS 1 NT EfiílAOI únales
FISCALES SÜF'ERÍORES
IGLESIAS RELIGIOSAS NO CATOLICAS

NECIOS CE CONUNíCACIQN

BIARIOS V SENANARÍOS (NAYORIA CE ELLOS!

ACTUALICAC

^ íii Pe
EL CIARIJ
EL PERUANO

358 0358 01.02.14.05

559 0359 01.02.14.06

360 0360

361 0361

36Z 0362 01.02.16

363 0365 01.02.16.01

364 0364

365 0365

366 0366

367 0367
368 0368

369 0369

370 0370

371 0371

372 0372

373 0373
374 0374
375 0375

376 0376 01.02.16.í)2.80
377 0377 01.02.16.02.90
37b 0378
379 0379
380 0380 01.02.16.10

381 0381 01.02.17
302 0302 01.02.17.01

0383 01.02.17.01.01

I i
38'; 0387 01.02.17.01.05

390 0390 01.02.17.01.20
391 0391 01.02.17.01.25
392 0392 01.02.17.01.30
393 0393 01.02.17.01.33
394 0394 01.02.17.01.40
w 0395 01.02.17.03.01

01.02.16.02.05

01.02.16.02.10
01.02.16.02.15
01.02.16.02.20

01.02.16.02.25

01.02.16.02.30
01.02.16.02.35

01.02.16.02.50

01.02.16.02.55
01.02.16.02.60
01.02.16.02.70

LA CRONICA
LA RAZON

LA REPUBLICA
LA VOZ

OTROS CIARiQS
ANAUTA

.1 un T Ti



wiA.a *1

17.03.04

01.02.17.03.23
01.02.17.03.31

396 0396

397 0397
398 0398

399 0399
¡JOO 0400

CARETAS

SI

ULTIHA HORA

.■J i.

0401401 TELEVISlQfi
RAOIOS
nRPijnSMS HQ SliBERNAHESlALES (0K6!

01.02.17.04
01.02.17.09
01.02.19

402 0402
403 0403
404 0404
|§6 W1 IhISiil.Ol
407 0407 01.02.20.01.01
408 0408
409 0409

01.02.20.01.04
01.02.20.01.02

AHEASEP
COFAlíR
AF'ROOEH
iÜiSEOH (Ex CONADEH)IB ll'l I Í;i

A  íT A /i •'5

4
í;&i.o4
..AS.02 IÍ!l^lzS^|l^kWiS?^^kÍÍ!üLÍURAi

CQí 1
418 04

419 0419
420 0420
421 0421

0422

423 0423
424 0424

CCHAHDO í£ LIÉERACÍOÜ AfíTÍSUeVERSÍVA
SESOFíIOAO fíACIOKAL
RACISHQ
DIEZ CAKSECÚ TAVARA, FRANCISCO
ASOCIACÍCK LA FUERZA OE LA LEY
HERfiOSA RIOS, RILOLAS DE BARI

01.02.20.01.08.13
01.02.20.01.08.15
01.02.20.01.08.19
01.02.20.01.08.20
01.02.20.01.08.27

(EN s6E;4TES y VÍCTÍRASIPRUBLERAS FSICCLCÚICÜS
COBiíEH - lARAPOTÜ
EVALUACION 5ÍCCLC8ICA
CÜillSIÜH SE JUSTICIA Y F'AZ - lHÍHBOTE

425 0425
426 0426
427 0427
428 0428

429 0429
430 0430
431 0431
432 0432
433 0433
434 0434
435 0435
436 0436
437 0437
438 0438
439 0439
440 0440
441 0441
442 0442
443 0443
444 0444

445 0445
446 0446
447 0447
448 0448
449 0449
450 0450

01.02.20.01.08.23
01.02.20.01.08.22
01.02.20.01.08.31
01.02.20.01.03.25
01.02.20.01.08.29
01.02.19.01
02.02.05
01.03.01.02.19

COeOEH - PURQ
COBDEHPA - SICUANI
ANC íASOCIACION NACIONAL OE CENTRO..!
SUBVERSION
BEPARTANENTO DE
VICARIAS DE SOLIDARIDAD
CCNAHDO NAHUEL SANTANA CHIRi
COfíANDO PELOTON PUNITIVO PERUAHU
rCNANDO [NDOAHERICANO (BUFALO PACHECOí
CQNISiON CATOLICA DE DD Htí - SH JUAN DE LURibAN.KU
SECRETARIA DE DERECHOS HURAÑOS - CCP
CGDEFADH
ASOCIACION BE ABOSADOS DEHQCRATICOS - LírtA
SOBIERNQS RE8I0NALES
ABEPAZ

ESTADO DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAHERICA

01.01.09.02.14
01.01.09.02.18
02.01.09.26
01.02.20.01.08.33
01.02.20.01.08.40

01.02.20.02.02

01.02.20.02.07
01.02.20.02.10
01.02.20.02.15
01.02.20.02.12
01.02.20.02.16
01.02.20.02.16

ÍDL

RQVINIENTO ACCION POR LA PAZ
FARILIAPES DE ViCTIRAS DE VIOLACIONES DE DDHHp5 Y MNZA (CONC. NAC. EVAN6ELIC0 DEL PERUl
SOCORROS DEL PERU
ZONAS DE ERERGENCÍA
FRENTES DE DEFENSA
ASOCIACION DE HIJOS DE ACCOMARCA
ASOCIACION DE HIJOS DE HUARBALPA

FRENTE DE DEFENSA DE AYACUCHO
FEDERACION FAJARDÍNA
OTROS FRENTES DE DEFENSA
GUERRA DE BAJA INTENSIDAD ÍGBI)
SATO (6RUP0 ARRADQ ANTITERRQRISTA OPERATIVO!
EXTORSION

ENBAJADAS Y ENBAJADORES
CIA

01.02.20.03
01.02.20.03.01
01.02.20.03.04
01.02.20.03.08
01.02.20.03.06
01.02.20.03.12
01.02.20.03.15

451 0451
452 0452
453 0453
454 0454
455 0455
456 0456
457 0^57
458 0458
459 0459
460 0460
461 0461
462 0462
463 0463 01.03.01.01.18
464 0464
465 0465
466 0466

01.03.01.01.08
02.01.07.12
01.03.01.01.15

01.03.01.01.20
01.03.01.01.20

FNl

NO ALINEADOS
ONU (ASANBLEA 6ENERALÍ
PEREZ DE CUELLAR, JAVIER
CONSEJO ECOKQNICO Y SOCIAL DE LAS HN UU

.01
01.03.01.01.20.02
01.03.01.01.20.02.01
m,03.01.01.20.02.03

ACNUR
467 0467
íkfi

CEPAL
-.r- i l!¿l

tJ



LuniSiUi^ vi.C'l.<)3.0í.0i.20.0i.ü4
Oí.03.Oí.01.20.02.06
Oí.03.Oí.01.20.02.08
01.03.01.01.20.02.10
01.01.09.02.20
01.01.09.02.24

tiij i«>

469 0469

470 0470

471 0471

472 0472
473 0473
474 0474

475 0475 02.01.06.17
476 0476 02.02.05.f2.02 __ ^
477 0477 01.03.01.Ol.¿0.Oi.í¿
478 0478
479 0479

480 0480

481 0461

482 0482

483 0483

484 0484

485 0485

486 0486

487 0487

488 0488

489 0489

490 0490

491 0491

492 0492

493 0493

494 0494 01.03.01.02.10
495 0495 01.03.01.02.12
496 0496 01.03.01.02.15
497 0497

498 0498

499 0499

01.03.01.01.20.02.18
01.03.01.01.22
01.03.01.01.25
02.02.05.02.03.04
02.02.05.02.03.06
02.02.05.02.03.10

01.03.01.01.35

01.03.01.01.42

01.03.01.02.02

01.03.01.02.02.01
01.03.01.02.04

01.03.01.02.08

01.03.01.02.09

01.03.01.02.15.01
01.03.01.02.15.03

FAQ

6RÜP0 DE TRABAJO SOBRE TORTURA
6RUP0 BE TRABAJO SOBRE BESAPARICIOR FORZABA
CÜKARBQ BRAULIO ZAGA PARIORA ÍAPRA-

INCAHÜASi HASTA HüRlfi íAPRAl
i

DESBE

íSSERiEROS

AGRESION FISICA
OIT DE FAHILIARES BE VICTIMAS DE VIOL. DD HFIOTRAS ASOCIACIONES
UNESCO

INTERNACIONAL SOCIALISTA
AMNISTIA INTERNACIONAL
ATENTADO CON EXPLOSIVOS
ASESINATO

ASALTO, INCURSION Y/O ROBO
EVENTOS Y ACTIVIDADES EN DEFENSA DE LOS DB HH
COflITE INTERNACIONAL DE LA CRUZ ROJA
OTROS ORSANISNOS £ INSTITUCIONES INTERNACIONAttS D- JD HH
SANCIONES ADMINISTRATIVAS

OEA

COMISION INTERAHERICANA BE DERECHOS HUMANOS
JUNTA INTERAMERICANA DE DEFENSA
PACTO AMAZONICO

PACTO ANDINO

parlamento LATINOAMERICANO
PAPLAH^HTQ

ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES INTERNACIONALES DE BD HH
ALDHU

AMERICAS MATCH
INVESTIGACION POLICIAL

.12
POLITICA SOCIAL
FLORES NANO. LOURDES
DOLOSA, CARLOS
ÑOLA

01.03.01.02.15.18

507 0507 01.03.01.02.15.22

508 0508

509 0509 01.03.01.02.60

510 0510

511 0511 01.03.01.04.01
512 0512 01.03.01.04.01.02.01

513 0513 01.03.01.04.01.02.02
514 0514 01.03.01.04.01.02.03

515 0515 01.03.01.04.01.02.05
516 0516 01.03.01.04.01.02.06

517 0517 01.03.01.04.01.02.08
516 0518 01.03.01.04.01.02.10
519 0519 01.03.01.04.01.02.12

520 0520 01.03.01.04.01.02.14

521 0521 01.03.01.04.01.02.16

522 0522

523 0523

524 0524 01.03.01.02.15

525 0525 01.03.02.01.09

526 0526 01.02.01.09
527 0527 02.01.02

§.2§ m
531 0531 01.03.02.01.20

7

MOVIMIEN
SCCIECAB

80RRITTI, GUSTAVO
COMUNIDAD ECONOMICA EUROPEA
CONSEJO PERMANENTE DE COORDINACION DE CQMIT. EUROPEOS DD HH

\\

DE PRENSA ISIPiTERAMi

COMITE BELGA DE DEFENSA DE LOS DB HH EN EL PERU
COMITE CATALÁN D'E SOLIDARIDAD CON EL PERU

COMITE DE SOLI BARIDAD CON EL PUEBLO PERUANO - ESPAÑA

PERU - SRÜPPE - HAM8ÍJRG

PERU - GRUPPE - FREIBURG

PERU - tíOHMÍTEE - HOLANDA

INTERVENCION TELEFONICA

GRUPO ANDINO

FEDEFAM

PEREZ ESQUIVEL, ADOLFO

MOVIMIENTO LIBERTAD

GRUPOS DE EDAD Y SEXO

NALESirrfíff!

JUAN PABLO I¡
£R,.-mTER

JOSE A.n .4,

DEMOCRACIA

CODIGO DE EJECUCION PENAL
ARTICULOS DE OPINION
COMUNICADOS

CUADROS Y/Q ESTADISTICAS
CRONICAS

536 0536
537 0537

538 0538

539 0539 02.01.01.04
540 0540 02.01.01.06
541 0541

02.01.01.02

02.01.01.07

''ií íifrtiK'ACIOlltS/--



545 0545 02.01.01.i5

lR mTu f *u

ífíFÜRHES
r r ¿

.LíwmHa^ í'SígfiSwíiíRSif
füCíQNCGfiSíii

02.o2.«5-'?^
55i

554 0554 02.02.03.03

02.02.03.04

02.02.03.06

02.02.03.07

02.02.05.0Í

555 0555

556 0556

55/ 055/

55D 0558

ESTADO SE EHERGElíeiA/ SE SITIO/ SÜSPEnCIGN SE 6ARANTIAS
ELECCÍÜfiES

6ÜLPE BE ESTABÓ

LI8ERTAB SE PRENSA

SERELHQS RüttASQS iSlTUACIOR SE LOS?

ARNISTíA POLITICA
!}2.02.05.02.Oi

02.02.05.02.02

02.02.05.02.17.02

02.02.05.02.19

02.02.05.02.07

02.02.05.02.ÍS

02.02.05.02.06
02.02.03.09

559 0559

560 0560

561 0561

562 0562

ARRASAftIERTÍi SE COMoHISADES

SUICIDIOS

PEKA BE HÜERTE

OFTE^ISÜS POR SELITO DE TERRORISW

563 0563
564 0564 FOSAS COÜUíiES

SESPLAÍASÜS
REPRESION

0565
566 0566


