soviCA DEg
B &

GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

N 1130 _2014/G0B.REG-HVEA/ GGR

7Y 5 e 3 DYsETH
Z%a////:r//ya///n; %‘ E\“ﬁ i“C Zmé&

VISTO: El Informe N° 191-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT con Proveido N°
1042067, el Informe N° 316-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIel y ¢l Informe N° 051-
"2014/GOBREG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIel-pgtp; v,

A

<

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, concordante con el
Articulo 2° de la Ley Organica de los Gobiernos Regionales, prevé que los Gobietnos Regionales gozan de
_ autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

m . o Que, .cl segundo parrafo del A.rticglo 33 dela Ley N® 27867: Ley Qrgénica de los
£ L‘%} Gobiernos Regionales, precisa que las funciones c¢jecutivas y administrativas del Gobierno Regional
7ﬁ%‘\,oxresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26 de la
}

[R3i %
ifgltada norma;
T

e I‘.‘J,/ Que, mediante Ordenanza Regional N° 261/GOB.REG.HVCA/CR de fecha 19 de
febrero del 2014, se aprobé la Estructura Organica, el Reglamento de Organizacidény Funciones (ROF) y el
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la Unidad Ejecutora 001 Regidén Huancavelica — Sede Central
el Gobierno Regional Huancavelica;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento de gestién técnico
ormativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo, responsabilidades, lineas de autoridad y
v/ requisitos minimos, desarrollados a partir de la Estructura Organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones, asf como en base a los requetimientos de cargos considerados en el
Cuadro para Asignacién de Personal;

Que, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, ha presentado el Manual de
C rganizacion y Funciones — MOF la Unidad Ejecutora 001 Regién Huancavelica — Sede Central del Gobierno
. -;gégional Huancavelica, que contiene todos los érganos estructurados y cargos establecidos en el Cuadro para

#Asignacion de Personal — CAP aprobado con Ordenanza Regional N° 261/GOB.REG.HVCA/CR, y que ha
sido claborado en el marco de las disposiciones contenidas en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas
para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones de las Entidades de la Administracién Pablica”,
aprobado por Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR y demis normas conexas sobre el particular; porlo

que amerita su aprobacién via acto resolutivo;
Estando a lo informado; y,

Con la visaciéon de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo
™ Econémico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestién del Medio Ambiente, Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretarfa
General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perd, Ley N°
27783: Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867: Ley Organica de los Gobiernos Regionales y,
modificado por la Ley N° 27902;
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GOBIERNO REGIONAL'
HUANCAVELICA

Nro. 1130 —20M4/GOB.REG-HVCA/GGR
Hovaricanetioe, 19 DIC 2018

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Organizaciény Funciones —M.O.F.
de la Unidad Ejecutota 001 Region Huancavelica — Sede Central del Gobierno Regional Huancavelica,

ocumento de gestion que rubricado en cuatrocientos veinte (420) folios y en calidad de anexo, forma parte
ntegrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion General Regional N° 1110-
2013/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 06 de diciembre del 2013, que aprobd el Manual de Organizacién y

o ;m\

Funciones - MOF de la Unidad Ejecutora 001 Region Huancavelica — Sede Central, del Gobierno Regional
o Ny Huancavelica.

' ARTICULOQ 3°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos Competentes

del Gobierno Regional de Huancavelica, Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, para su
7conocimiento y fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO REGIONAL
HUANGAVELICA

“Ing. Ciro Seldepita Huayhani
GERENTE GENERAE k
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PRESENTACION

En el marco del proceso de reordenamiento organica y administrativa, la Gerencia
Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno
Regional Huancavelica, a través de Ja Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e
Informatica, en mérito al Articulo 46° del Reglamento de Organizacidn y Funciones y el
Cuadro Para Asignacién de Personal del Gobierno Regional Huancavelica, aprobada
mediante Ordenanza Regional N® 261/GOB.REG-HVCA/CR, de fecha 19 de febrero del
2014: ha procedido a formular el presente Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F)
de fa Unidad Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

La finalidad del Manual de Organizacién y Funciones (M.Q.F), es de contar con un
instrumento de gestién téenico-normativo, que describe las funciones especificas a nivel
de cargo, responsabilidades, lineas de autoridad y requisitos minimos que requieren los
cargos establecidos en el Cuadro Para Asignacién de Personal del Gobierno Regional
Huancavelica, aprobade mediante QOrdenanza Regional N® 261-GOB.REG-HVCA/CR,
evitando la duplicidad, superposicién, interferencia y fragmentacion, orientando a la
eficiencia y eficacia del servidor plblico, la misma que permitird proporcionar informacion
a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y ubicacidn dentro de la
estructura Organica del Gobierno Regional, asi como sobre las interrelaciones formales
gque corresponda, permitiéndonos contar con una organizacion estable, sostenida,
moderna, efectiva, desconcentrada dentro de un marco def respeto y estado de derecho.

El presente documento de gestion, serd actualizado permanentamente de
acuerdo al requerimiento que formule los drganos estructurados por necesidad
institucional.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL E INFORMATICA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
DE LA UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

GENERALIDADES

1.1

1.2

1.3

FINALIDAD

- El presente Manual tiene por finalidad el describir 1as funciones especlficas de
los cargos establecidos en los drganos estructurados del Gobierno Regional de
Huancavelica, delimitandeo la amplitud, naturaleza y campo de accién, el mismo
que se presenta en forma clara y definida, la estructura organica y las
funciaones de los cargos de cada dependencia estructurada.

- Facilitar la distribucion, evaluacién y control de actividades de los drganos
estructurados.

- Permite que el personal conozca con claridad las funciones y responsabilidades
del cargo que se le asigna, asl como la autoridad de quien depende y ante
quien es responsabie.

- Sirve como instrumento baslco para la raclonallzacidn de los procedimientos,
an concordancla con la Ley del Procedimiento Administrativo General.

ALCANCE

El presente Manual tlens alcance a todos los servidores que laboran en los diferentes
érganos estructurados de la Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacidn y Funcienes (MOF) de 1a Ejecutora 001 Sede Central del
Gobierno Regional de Huangavelica, sera aprobado por Resolucion Gerancial
General Regional,

La actualizacién de éste documento de gestidn debe ser actualizado cada vez que se
modifique la estructura organica y/o se dicten normas y dispositivos que abliguen a
realizar ajustes o modificaciones,

Es responsabilidad de la Sub Gerencia de Desarrollo Instifucional e Informatica
mantener constantemente actualizado el prasents documento.

BASE LEGAL

1.4.1 Ley N® 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion,

1.4.2 Ley N° 27867 Lay Organica de Gobiernos Reglonales y su modiflcatoria Ley
27902, de la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

1.4.3 Decreto Legislativo 276 "Ley de Bases de [a Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico,

1.4.4 Decreto Supremo N° 005-90-PCM. “Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa del Sector Pablico”.

1.4.5 Ley N° 27444, Ley del Procedimlento Administrative General
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1.4.6 Resolucion Jefatural N° 095.95.INAP/ONR. Que aprueba la Directiva N°
001.25.INAP/ONR “Normas para la formulacién del Manual de Organizacién y
Funciones en la Administracién Publica".

1.4.7 Ordenanza Regional N* 261-GOB-REG-HVCA/CR gue aprueba la modificacidn
de la Estructura Organica, del Reglamento de Organizacion y Funciones,
Cuadro Para Asignacién de Personal de la Sede Central del Gobierno Regional
de Huancavelica,

)

& -
/ o
Virk 3
I st bmm £
3 . 2 ]

L

[ 1
*ﬁmuﬁﬁf’"

Loy




Manuyal ds Organlzaclon y Funciones - Unldad Ejecutora 001 Sede Centrat - Goblerno Reglonal - Huancavelica

Il. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
2.1 ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR

241 SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

REGIONAL
VICEPRESIDENCIA J

PRESIDENCIA 1
CONSEJO REGIONAL

... SECRETARIADE
.+ CONSEJO'REGIONAL'

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1) 0
o | e eerasonm | TOTAL | “eoe | opsemvacones
SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ul 1 1 CONFIANZA
2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO W 1 2
3 ABOGADO IV 1 3
4 RELACIONISTA PUBLICO Il 1 4
5 SECRETARIA (Q) V 1 5
6 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 6
7 CHOFER | 1 7
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7

C, FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIO DE CONSEJO REGIONAL

CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO ! D4-05-295-2 N® DE CARGO: 1

1, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Pianificar, organizar y dirigir los procedimientos administrativos, vy el
presupuesto asignado al Consejo Regional.

1.2  Formular y evaluar el Plan Operativo Anual de la Secretaria del Consejo
Regional.

1.3 Elaborar el proyecto del Presupuesto Anual del Consejo Regional.

1.4  Qrganizar y preparar la Agenda de las Comisiones y de las Seslones
Ordinarias y Extraordinarias del Consejo Reglonal.
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1.5 Asistir al Consejero Delegado y a los miembros del Consejo Regional,
en las diferentes reuniones que convoque el Consejo Regional,

1.6 Citar a los Consejeros a las Sesiones de Consejo Regional, por encargo
del Consejero Delegado.

1.7 Elaborar los proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Regianales,
canalizando administrativamente a la Presidencia Regional, para su
ejecucion.

1.8 Certificar las autégrafas de Ordenanzas y Acuerdos Regionales, asi
como autenticar los documentos oficiales que expide o firme el
Presidente Regional y los miembros del Consejo Regional.

1.9 Llevar y supervisar la redaccion del Acta y del Diario de Acuerdos de las
Sesiones del Consejo.

1.10 Gestionar en su oportunidad a la Oficina Regional de Administracion, la
publicacion de las Ordenanzas, Acuerdos y normas internas del
Gobierno Regional, de conformidad a lo establecido en la Ley Organica
tle los Goblernos Regionales.

1.11 Llevar el Control de la asistencia de los Consejeros Regionales, a las
sesiones ordinarias y extraordinarias convocadas por el Consejo, a
efectos de informar mensualmente a la Oficina Regional de
Administracion para el pago de Dietas correspondientes,

1.12 Actualizar la informacién de competencia del Consejo Regional, que se
encuentra a disposicion de la ciudadania en la Pagina Web del
Gobierno Regional.

1.13 Elaborar y proponer al Consejo Regional, las normas administrativas
necesarias orientadas a mejorar el funcionamiento del servicio del
Consejo Regional.

1.14 Preparar el plan de adquisicién de bienes y servicios del Consejo
Regional, que debe ser alcanzade a la Oficina Regional de
Administracion, para su incorporacién al Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios del Gobierno Regional.

1.15 Proporcionar a los medios de c¢omunicacion social, debidamente
acreditados, la informacién necesaria para la difusion de las actividades
y acuerdos del Consejo Regional.

1.16 Informar periddicamente al Consejo Reglonal, sobre el estado de la
gestion administrativa y econdmica del Consejo.

1.17 Proporcionar asesocramiento y el apoyo logistico necesario, para el
desempefio de las funciones de los Consejeros Regionales.

1.18 Otorgar el Acta de Conformidad por ia Prestacién de Servicios por
Terceros, adqguisicién de bienes, servicios y suministros.

1.19 Ofras que le asigne el Consegjero Delegado del Consejo Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 El Secretario Regional tiene autoridad tanto jerarquica como
administrativa sobre el personal que compone su drgano estructurado.

2.2 Depende jerarquicamente del Consejero Delegado del Consejo
Regional,

2.3 Coordina con organismos plblicos y privadas a nivel departamental,
regional v eventualmente nacional, en temas de su competencia, a fin
de implementar una gestion eficiente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado y/o Licenciado en Administracidn.
Colegiado y con habilitacién profesional.
3.2 Capacitacion en |los sistemas administrativos gubernamentales,
3.3 Experiencia minima de 04 aftos en la conduccion de personal y
actividades técnico-narmativa.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

CODIGO

: P8.05-338-4 N® DE CARGO: 2

1. FUNCIONES ESPECIFICAS;

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5

Formular alternativas de politica en asuntos relacionados con el que
hacer del Gobierno Regional, validando técnicamente,

Participar en Comisiones y/o reuniones de caracter Regional y Nacional
en asuntos altamente especializados en el area de 5u competencia.
Absolver las consultas formuladas por los Consejeros Reglonales y emitir
opinidn sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros del Gobierno
Regional, relacionados con su especialidad.

Proponer Pautas vy Politicas de promocién, desarrollo  y/o
perfecciohamiento de programas y proyectos diversos.

Las demas funciones que le asigne el Secretario del Consejo Regional.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende directamenta del Secretario del Consejo Reglonal.

Debera efectuar relaciones de coordinacison con los Gerentes Regionales
para efectuar su labor, de conformidad con los lineamientos y pollticas
establecidas por cada Gerencia.

Ejecucién de actividades de estudios y solucion de asuntos técnicos
operativas especializados, aplicando la correcta y oportuna aplicacién de
la normatividad vigente,

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.1

3.2
3.3
3.4

Thulo Profesional de Licenciado en Administracion con eoleglatura y
habilitacién profesional.

Capacitacidn especializada en el drea,

Experiencia en actividades técnico - administrativas.

Experiencia de 04 afios en la Administracion Puablica.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV
COoDIGO : P6-40-005-4 N°® DE CARGO: 3

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Efectuar el control de las normas y dispositivos legales, relacionados
con el accionar del Consejo Regional

1.2 Asesorar en asuntos de su especialidad a las comisiones del Consejo
Regional,

1.3 Preparar los Proyectos de Acuerdos y Ordenanzas en concordancia a
la normatividad legal vigente.

1.4 Asesorar a los Consejeros Regionales en acclones que posibiliten un
buen funcionamiento del Organe.

1.5 Realizar, ante solicitud del Consejo Regional, inspeccién y/o
evaluacion de asuntos de naturaleza técnico-lagal-administrativa.

1.6 Las demas funciones que le asigne el Secretario de! Consejo Regional,

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente del Secretario del Consejo Regional.

2.2 Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Jefe de la Oficina
Regional de Asesorfa Juridica, con el Procurador Publico Regional
para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas por esta oficina.

2.3 Ejecucion de actividades de estudios y solucién de asuntos juridicos
especializados, aplicande la correcta y oportuna aplicacién de Ia
nermatividad vigente.

3. REQUISITGS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado con colegiatura y habilitacién profesional.
3.2 Capacitacion especializada en el grea.

3.3 Experiencia en actividades técnico - legales.

3.4 Experiencia de 04 afios en la Administracion Pablica.
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CARGO CLASIFICADO ; RELACIONISTA PUBLICO I
CODIGO : P4-10-665-2 N° DE CARGO: 4

EUNCIONES ESPECIFICAS:

Proponer lineamientos y estrategias para las relaciones Publicas.
Mantener actualizada la agenda del Consejo Regional, para |as sesiones
ardinarias y extraordinarias.

Atender y Desarrollar acciones protocolares relacionadas con el Consajo
Regional y sus Consejeros.

Varificar los instrumentos de informacion, comunicacion y similares antes
de su impresidn y divulgacion,

1.5 Difundir actividades y logros del Consejo Regional a través de los medios
de comunicacién.

1.
1.

-
oW K=

1.6 Promover e Impleamentar el intercambic de informacidén con
dependencias publicas o privadas.

1.7 Organizar campafias oficiales de difusién,

1.8 Las demas funciones que sean asignadas por el Secretario del Consejo

Regional.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD;

2.1 Depende directamente def Secretario del Consejo Reglonal.

2.2 Ejecutar y coordinar las actividades orientadas a la divulgacién de
informacién y mejora de la imagen institucional.

2.3 Coordina a nivel interno con todos los drganos estructurados del
Gobierng Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional universitario en Relacionas Publicas, Clencias de la
Comunicacién o profesion que incluya estudios de la especialidad con
colegiatura y habilitacién profesional,

Experiencia de 02 afos an labores de 1a especialidad.

Capacitacion en el area.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) V

CODIGO : T5-05-675-5 N°? DE CARGO: 5
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
traves del Sistema de Gestidn Documentaria (SISGEDO)

1.2 Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la Secretaria
del Consejo Regianal.

1.3 Concertar citas en atencién de prioridades con el Secretario del
Consajo Regional.

1.4  Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Secretaria
del Consejo Regional.

1.6 Redactar los documentos administrativos de la Secretaria del Consejo
Regional.

1.6  Atender las Llamadas telefénicas y concertar citas con el Secretario del
Consejo Regional.

1.7 Llevar el registro de Llamadas telefénicas internas y externas, bajo
responsabilidad.

1.8 Llevar el libro de registro de ingreso vy salida de documentos
administrativos,

1.9 Solicitar bienes y servicios mediante el SIGA y mantener la existencia
de los materiales de escritorio v su distribucion racianal.

1.10 Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (proyectos de
resoluciones, oficios, informes, memorandums, etc,)

1.11 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos yio
emitidos).

1.12 Distribuir los documentos emitidos por la Secretaria del Consejo
Regional a los drganos internos y externos oportunamente.

1.13 Las demas funciones que sean asignadas por el Secretario del Consejo

Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende directamente del Secretario del Consejo Regional.

Custodiar los archivos y acervo documental de la Secretaria del
Consejo Regional; recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o
penal por incumplimiento de sus funciones,

Coordina a nivel Interno con todos los érganos estructurados del
Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.2

Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por un
Instituto Superior Tecnoldgico.

Capacitacion en &l area.

Experiencia minima de cinco afos en labores de secretariado.

11



Manua! de Organizacidn y Fungionas - Unidad Ejecutora 001 Seda Central - Gableme Regional - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO  : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGQ : T4-05-707-2 N°® DE CARGO: 6

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en |la formulacién y/o desarrollo det Plan QOperative Institucional
dal Consejo Regionatl.

1.2 Ejecucidn de actividades relacionadas con el Plan Operativo
Institucional.

1.3 Preparar las notificaciones y ofros documentos que ameriten a nivel
reglonal.

1.4 Actualizacion de los Acuerdos Regionales y Ordenanzas Regionales
para la emisién de los mismaos,

1.5 Brindar atencidn a los Consegjeros Regionales y asistentes en las
sesiones ordinarias y extraordinarias.

1.6  Brindar Informacidn cuando lo requieran, respecto a las Ordenanzas
Regionales y Acuerdos Reglonales.

1.7 Tramitar y custodiar las Ordenanzas Regicnales y Acuerdos Regionales

1.8 Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso

del procedimiento administrativo.
.9 Elaborar la Informacién para la Memoria Anual.
.10 Participar en programacién de actividades Técnico Administrativo y en
reuniones de trabajo.

1.11 Efectuar el requerimiento, de bienes y servicios para el cumplimiento de
las labores de {a Oficina

1.12 Efectuar actividades relacionadas con el procesamiento de bases de
datos de la Secretaria.

1.13 Preparar los informes para el pago de las dietas de los Consejeros
Regionales

1.14 Las demas funcionas que le asigne el Secretario del Consejo Regional.

1
1

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente del Secretario del Consejo Regional.
2.2 Ejecucién de actividades en asuntos administrativos, aplicando
correctamente la normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 THtule no Universitario de Técnhico en Contabilidad y/o carreras afines a
las funciones del cargo

3.2 Capacitacidn especializada en el area.

3.3 Experiencia en actividades técnico - Administrativas

3.4 Experiencia en Administracién Publica.
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L
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CARGO CLASIFICADOQ i CHOFER |

COoDIGO

1.

: T2-60-245-1 N® DEL CARGO: 7

FUNGIONES ESPECIFICAS:

1.1

W

1
1.

-
Lo -

Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de
servicio de los consejeros regionales,

Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del
vehlculo a su cargo.

Mantener el vehiculo a su cargoe en condiciones operativas.

informar sobre las necesidades de reparacién y mantenimiento del
vehiculo a su cargo, dando su conformidad al servicio recibido,

Verificar antes de cada comisién de servicio los niveles de combustible,
aceite, agua, presién de aire de los neumaticos, sistema de frenos ¥
otros aspectos relacionados con el éptimo funcionamiento del vehiculo
asignado.

Partar Ja documentacién actualizada del vehlculo a su cargo.

En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de
emergencia y/o conducir ai (los) herido(s) al centro asistencial de salud
mas cercano.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Secretario de
Consejo Regional,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquicamente y administrativamente del Secretaric del
Consejo Regional.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de la
distancia, cuando se produzcan accidentes en perjuicio de los recursos
del Gobierno Regional.

Mantener y conservar al vehiculo a su cargo en buenas condiciones,
recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por el
incumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS MINIMODS:

3.1
3.2
3.3

Instruccion Secundaria completa.
Licencia de Conducir, Categoria Profesional A Il
Experiencia minima de 2 afios en conduccién de vehlculos.
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2.2 ORGANO EJECUTIVO REGIONAL

2.21 PRESIDENCIA REGIONAL
A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

.
CONSEJO REGIONAL - REGIONAL

i MICEPRESIDENCIA:.. .

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

\e | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA N DEL
ORDEN Y CARGO CLASIFICADO YIO TOTAL s OBSERVACIONES
ESTRUCTURAL
PRESIDENCIA REGIONAL

1 PRESIDENTE REGIONAL 1 ELEGIDQ
2 VICEPRESIDENTE REGIONAL 1 ELEGIDO
3 ASESCR I 1 10
4 ASESOR | 1 11
5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 12
6 SECRETARIA(Q) V 1 13
7 SECRETARIA(Q) V 1 14

8 CHOFER 1M 1 15

TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : PRESIDENTE REGIONAL
CODIGO : D8 N° DE CARGO: 8

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir y supervisar !a marcha del Gobierno Regional y de sus Organos
Ejecutivos, Administrativos y Técnicos,

1.2 Proponer y ejecutar & presupuesto participativo regional, aprobado por
el Consejo Regional.

1.3 Designar y cesar al Gerente General Regional y a los Gerentes
Reglonales, asi como nombrar y ¢cesar a los Funcionarios de Confianza.

1.4 Dictar decretos regionales y resoluciones ejecutivas regionales,

1.5 Dirigir la ejecucién de los planes y programas del Gobierno Regional y
velar por su cumplirmiento,

1.6 Administrar los bienes y las rentas del Gobierno Regional de
Huancavelica.

1.7 Dirigir, supervisar, coordinar y administrar las actividades y servicios
publicos, a cargo del Gobiermno Regional, a través de sus Gerentes
Regionales.

1.8  Aprobar las normas reglamentarias de organizacién y funciones de las
dependencias administrativas del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.9 Disponer la publicacién mensual y detallada de las estadisticas
regionales,

1.10 Suscribir convenios o contratos c¢on |2  cooperacidn técnica
internacional, con el apoyo de la presidencia del Consejo de ministros
(PCM) y de otras entidades pOblicas y privadas, en el marco de su
competencia.

1.11 Celebrar y suscribir, en representacién del Gobierno Regional,
contratos, convenios y acuerdos relacionados con la ejecucién o
concesion de obras, proyectos de inversion, prestacion de servicios y
demas acciones de desarrolio conforme a la Ley de la materia y solo
respecto de aquellos bienes, servicios y/o activos cuya titularidad
corresponda al Gobierno Regional.

1.12 Convocar y presidic las sesiones del Conseje de Coordinacitn
Regional.

1.13 Presentar su informe anuat al Consejo Regional,

1.14 Presentar la memaoria anual y el informe de los estados presupuestarios
y financieros del Gobierno Regional al Consejo Regional,

1.15% Promulgar las ordenanzas regionales o hacer uso de su dereche a
observar en el plazo de 15 dias habiles v ejecutar los acuerdos de!
Consejo Regional.

1.16 Presentar al Consejo Regional para su aprobacién:

a. El plan de desarrofio regional concertado.

b. El plan anual y el presupuesto participativo anual.

c. El programa de promocién de inversiones vy exportaciones
regionales.

d. El programa de competitividad regional.

e. El programa regional de desarrollo de capacidades humanas. ..

f

g

. El programa de desarrollo institucional.
. Las propuestas de acuerdos de cooperacion con otros  Goblermos
Regionales y de estrategias de acciones macro regichales.
Texto unico de procedimientos administrativos de los érganos
estructurados de Gobierno Regional.
1.17 Proponer a Consejo Regional las iniciativas legislativas.
1.18 Proponer y celebrar los contratos de las operaciones de crédito interno
y externo aprobado por el Consejo Regional.
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]
- 1.19 Promover y celebrar convenios con instituciones academicas,
. universidades y centros de investigacién publicos y privados para
realizar acciones de capacitacién, asistencia técnica e investigacion.
- 1.20 Promover y participar en eventos de integraciéon y coordinacidén macro
- regionales,
1.21 Proponer, ejecutar |as estrategias y pollticas para el fomento de la
- particlpacion ciudadana.
_ﬂ. 1.22 Delegar a los funcionarios las atribuciones y facultades, qua no sean
privativas de su funcién en aplicacién de la normatividad legat vigente.
- 1.23 Asistir a tas sesiones de Consejo Regional, cuando lo considera
- necesario, © cuando este lo invita, con derecho a voz.
1.24 Las demas que la seftale la ley.
T
2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- 2.1 El Presidente Regional ejerce linea de autoridad sobre todo el personal

que labora en los Organos Estructurales que administrativamente
depanden del Goblerno Regional.

s 2.2 Coordina a nivel interna y externo con todas las instituciones pdblicas vy
privadas en los asuntos concermlentes al Plan de Desarrollo
Concertado y Participativo, dentro de su jurisdiccién,

— 2.3 El Presidente Regional como titular del Pliego responde sobre las
acclones y resultados de las actividades institucionales ante el Consejo
Regional, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por

- ta Inobservancia a la normatividad vigente,
e

- 3. REQUISITOS MINIMOS:

~ 3.1 Elegido en elecciones regionales.

— 2.2 Ser Peruano de Nacimiento
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CARGO ESTRUCTURAL ; VICE PRESIDENTE REGIONAL
CODIGO : D7 N° DE CARGO: 9

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Reemplazar al Presidente Regional en casos de licencia concedido
por el Consejo Regional, que no puede superar los 45 dias naturales
al afio; asimisme, por ausencia o impedimento temporal, por
suspension o vacancia, con las prerrogativas y atribuciones propias
del cargo.

1.2 Representar en actos protocolares, cuando asl lo disponga el
Presidente Regional.

1.3 Ejercer las funciones y atribuciones que le delegue el Presidente
Regional, aprobadas mediante acto resolutivo,

1.4 Coordinar por encargo de la Presidencia, con entidades privadas y
otras arganizaciones del 4mbito regional, en la solucién de problemas
de incidencia regional.

1.5 Informar al Presidente Regional sobre hechos acontecidos en el
efercicio de la representatividad delegada.

1.6 Ejercer {a Presidencia del Consejo de Coordinacién Regional, cuando
le delegue el Presidente Regional.

1.7 Otras acciones que expresamente le delegue la Presidencia
Regional.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 El Vicepresidente Regional en orden jerfrquico es la segunda
autoridad politica y administrativa del Gobierno Regional,

2.2 Representa al Presidente Regional en casos de ausencia del mismo,
tal como lo dispone la Ley QOrgénica de Gobiernos Regionales.

2.3 Como Vice Presidente Regional, es responsable de la ejecucion
presupuestal, técnica, financiera y administrativa del Gobierno
Regional de Huancavelica, al reemplazar al Titular, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia a
la normatividad vigente,

3. REQUISITOS MINIMOS:

a1 Elegide en elecciones regionales.
3.2 Ser Peruano de Nacirmiento,
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CARGO CLASIFICADO : ASESOR I
CODIGO : D5-05-064-2 N® DE CARGO: 10

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Asesorar a la Presidencia Regional, en la formulacién de alternativas de
lineamientos de politica y de estrategias; asimismo, en aspectos técnico
administrativo, politico, econdmico y social de incidencia regional.

1.2 Proponer pautas y lineamientos de politica institucional y sectorial en
temas regionales y nacionales, sobre temas que sean de competencia
directa o Indirecta del Gobierno Regional,

1.3 Prestar asesoramiento especializado a la Alta Direccion, en la adopcidn
de decisiones orientadas al cumplimiento de los fines y objetives dal
Gobierno Regional,

1.4 Emitir opinién sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros
documentos, que le sean alcanzados por la Presidencia Regional.

1.5 Absolver consultas que le sean formuladas por la Presidencia Regional
¥ la Alta Direccton del Gobierno Regional, sobre aspectos relacionados
con el desarrollo da la Regidn.

1.6 Coordinar, cuando se le disponga, con los drganos de linea, apoyo y
asesoria, sobre acciones vinculadas a temas de competencia reglonal,

1.7 Participar en comisiones y/o reuniones de coordinacién, tendlentes a la
solucidn de problemas socio-econdmicos de la Regidn.

1.8 Coordinar y atender, de acuerdo a su competencia, los requerimientos
de informacién solicitados por los diferentes organismos del ambito
regional, en relacidn a los proyectos de inversion o expedientes técnicos
relacionades con el desarrolio de [a Regidn, emitiendo opinidn,

1.9 Ofras que le asigne el Presidente Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerarguica y funcionalmente del Presidenta Reglonal.

2.2  No cuenta con autoridad sobre el personal,

2.3 Representar al Presidente Regional en asuntos de su competencia,
cuando le delegue expresamente,

2.4 Asesorar a la Alta Direccion en asuntos de su competencia, recayéndole

responsabllidad Administrativa, civil y/o penal, por las actividades que
gjecute en el cumplimiento de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo universitario de Ingenierla, Administracién, Economia,
Contabllidad o carrera afin. Con colegiatura y habilitacion profesmnal

3.2 Capacitacion en Gestién Gubernamental.

3.3 Experiencia minima de 05 afos en Gestidn Publica.
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CARGO CLASIFICADO :ASESORI
CODIGO : D4-05-064-1 N® DE CARGO: 11

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular, analizar y proponer normas técnicas de gestién institucional.

1.2  Asesorar y absolver consultas sobre aspectos técnicos administrativas
de gestion de gobierno que se le encomiende,

1.3 Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que le sean
encomendadas.

1.4 Participar en comisiones y/o reuniones que le delegue la Presidencia
Reglonal.

1.5 Coordinar y ejecutar actividades de acuerdo a las instrucciones
emanadas de la Presidencia Regional.

Brindar asesoramient¢ a la Presidencia Regional en materia de su
especialidad.

Participar en la formulacion de politicas de gestién institugional.

Otras que le asigne el Presidente Regional.

—
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2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regiconal.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal.

2.3 Reprasentar al Presidente Regional en asuntos de su competencia que
se e delegue expresamente,

2.4 Asesorar a |a Alta Direccidn en asuntos de su competencia,
recayendole responsabilidad Administrativa, civil y/o penal, por las
actividades que ejecute en el cumplimiento de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

.1 Titule Universitario de Abogado, Lic. En Administracién, Economla,
Contabilidad o especialidad afin. Colegiado y con habilidad profesional.
.2 Capacitacidon en Gestidon Gubernamental,

3 Experiencia minima de 04 afios en Gestion Publica.
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CARGO CLASIFICADO :ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1l
CODIGO : P2-05-066-2 N°® DE CARGO: 12

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1  Analizar y sistematizar la documentacidn recepcionada de Enlace
Lima,

Apoyar en la aplicacidon de normas y procedimientos técnicos de
tramite documentario y archivo que requiera,

Emitir opinién sobre expedientes que le solicite 1a presidencia regional.
Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas de
la Presidencia Regicnal.

Efectuar labores de apoyo en la recepcion del pdblico interno vy
externg,

Apoyar en las actividades administrativas de Enlace Lima.

Apoyar en las acelones propias de archivo de Enlaca Lima.

Otras que le asigne el Presidente Regional.

1
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Deapende jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional de Huancavelica.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal.

2.3 Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayendole
responsabilidad administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente,

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad y/o Titulo No
Universitario a nombre de la Nacidn, expedido por un Instituto
Tecnaldgico, en cienclas administrativas y/o contables,

3.2 Capacitacion en Gestion Gubernamental,

3.3 Experiencia minima de 02 afos en Gestion Padblica,
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (0) V
CODIGO . T5.05-675-5 N° DEL CARGO: 13

1. FUNCIONES ESPECIFICAS;

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
traves del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO)

1.2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de |a
Prasidencia Regional,

1.3 Preparar, ordenar y tramitar la documentacién de caracter externo,
generados por [as diferentes unidades orgénicas, que seran firmados par
el Presidenta Regional,

1.4  Clasificar, distribuir y ordenar la documentacién que ingresa a la
Presidencia Regional, preparande pericdicamente tos informes de
situacion con el empleo de sistermas informaéaticos.

1.5 Recepcionar y atender a las autoridades y publico en general, que
requieran entrevistarse con el Presidente Regional,

1.6 Llevar a agenda oficial de visitas y/o reuniones que se concierte para ia
Presidencia Regional, manteniendo informado de las mismas al
Presidente Regional, para su labor diaria.

1.7 Redactar los documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones
que disponga la Presidencia Regional.

1.8 Paricipar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionada con
las mejoras de las funciones de apoyo administrativo y secretarial,

1.9 Atender, efectuar y concertar llamadas telefénicas locales o de larga
distancia, cuando lo disponga el Presidente Regional.

1.10 Organizar el archivo de la Presidencia Regional, asl como administrar la
documentacion clasificada, utilizando los sistemas basicos archivisticos,
en el marco de la normatividad que sea vigente y aplicable en el Gobierno
Regional.

1.11 Solicitar y efectuar el requerimiento de materiales de escritorio, bienes y
servicios a través del SIGA de la Presidencia Regional.

1.12 Mantener la existencia de los materiales de escritoric y su
distribucidn racional.

1.13 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el
Presidente Regional.

2. INEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:!

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Presidente Regicnal

2,2 No cuenta con autoridad sobre algun personal,

2.3 Custodiar los Archivos y acerve documental de la Presidencia Regional,
recayendole responsabilidad administrativa civil y/o penal por
incumplimiento de sus funciones. -
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva, expedido por
Instituta Superior Tecneoidgico.

3.2 Capacitacién en el drea,

3.3 Experiencia minima de 5 aflos en labores de secretariado,

0]

gl 4y
ha LY
A

7R
(é 4

=
oL 136 Ry N
; .|;ﬂ‘lmL ";
R

s
. gl Wy g X
Siny o

21

e



{' -

LU S U S N |

(

{

Manual de Oranizacian y Funclonos - Unidad Ejacutora 001 Sedo Central - Goblerne Reglonal - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO ! SECRETARIA (O) V
COoDIGO ! T5.05-675-5 N°? DEL CARGO: 14
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que se
tramite en la Vicepresidencia Regional, a través del SISGEDO.

1.2  Preparar, organizar y framitar la documentacion que se generg en la
Vicepresidencia Regional.

1.3  Apovyar en la digitacidén de documentos sobre las actividades proplas de 1a
Vicapresidencla Regional.

1.4  Apoyar en la organizacion y mantanimientoe del archivo, asl como velar
por la seguridad y conservacidn del acerve documentario de Ia
Vicepresidencia Regional.

1.5 Realizar fa atencién de llamadas telefdnicas internas y externas, que se
requieran por las labores praplas de la Viceprasidencia Regional,

1.6 Efectuar seguimiento de la documentacidn que genera la Vicepresidencia
Regional.

1.7 Participar en la crganizacidn v custodia del archivo de la documentacién
de la Presidencia vy Vicepresidencia Regional, uilizando los sistemas
basicos archivisticos; asl como, de la administracidn de la documentacion
claslficada, cuanda se le solicite.

1.8 Apoyar en la recepcidén y atencidn de las autoridades y publico en
general, que requieran entrevistarse con el Vicepresidente Regional.

1.8 Solicitar y efectuar el requerimiento de materiales de escritorio, bienes y
servicios a través det SIGA de la Vice Presidencia

1.10 Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su
distribucién racional.

1.11 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el
Vicepresidente Regional,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Vicepresidente Regionat.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algan personal,

2.3 Custodiar los Archivos y acervo docurmnental de la Presidencia Regional,
recayéndole responsablliidad administrativa civil y/o penal por
incumplimients de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiule a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por
Instituto Superior Tecnoldgico.

3.2 Capacitacién en el area.

3.3 Experiencia minima de 5 afos en labores de secretariado.
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CARGO CLASIFICADO : CHOFER i}

CODIGO

: T4-60-245-3 N? DEL CARGO: 15

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1
1

thbd Wk

1
1

o
o~

1.9

Conducir vehlculos motorizados oficiales en apoyo alas comisiones de
servicio de la Presidencia del Gobierno Regional.

Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado,

Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del
vehfculo a su cargo.

Mantener el vehicule a su ¢argo en condiciones operativas.

Informar sobre las necesidades de reparacién y mantenimiento del vehiculo
a su cargo, dando su conformidad al servicio recibido.

Verificar antes de cada comision de servicio los niveles de combustible,
aceite, agua, presion de aire de los neumnaticos, sistema de frenos y otros
aspectos relacionados con el dptimo funcionamiento del vehlculo asignado.
Portar la documentacion actualizada del vehiculo a su cargo.

En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de
emergencia y/o conducir al (los) herido(s) al centro asistencial de salud
mas cercano,

Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente Regional,

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

23

2.4

Depende jerarquicamente y administrativamente del Presidente Regional.
No cuenta con autoridad sobre el personal.

Prasentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de la
distancia, cuando se produzecan accidentes en perjuicio de los recursos
del Gobierno Regional.

Mantener y conservar al vehiculo a su carga en buenas condiciones,
recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por el
incumplimiento de sus funciones.

3 REQUISITCS MINIMOQS:

3.1
3.2
3.3
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Instruccién Secundaria completa.
Licencia de Conducir, Categorla Profesional A 111
Experiencia minima de cinco afiles en conduccion de vehicuins.
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2.3 ORGANO DE DIRECCION

2.3.1 GERENCIA GENERAL REGIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

VICEPRESIDENCIA

PRESIDENCIA
REGIONAL

1
)

1 GERENCIA GENERAL
s REGIONAL u

B. CUADRO CRGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD N°® DEL
ORDEN ORGANICA Y CARGO CLASIFICADO | TOTAL CAP OBSERVACIONES
Y10 ESTRUCTURAL
GERENCIA GENERAL REGIONAL
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV 1 16 CARGO DE CONFIANZA
2 ASESOR | 1 17
a SECRETARIA(O) IV 1 18
TOTAL UNIDAD CRGANICA 3
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE GENERAL REGIONAL
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV

CODIGO

: DG-05-255-4 N° DEL CARGO: 16

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

Y
~l o n

—

1.8

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las politicas orientadas at
Desarrollo Regional en concordancla con la Politica General del Gobierno
Nacional, los Planes Sectoriales y la normatividad legal vigente.

Dirigir, monitorear y supervisar la formulacion de los siguientes planes y
documentos para elevarlos segln sea el caso, al Presidente Regional para
su presentacion al Consejo Regional:

El Plan de Desarrollo Regional Concertado.

El Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual.

Plan Estratégico Institucional.

El Programa de Promocién de Inversiones y Exportaciones
Regionales.

El Programa de Competitividad Regional.

El Programa Regional de Desarrolle de Capacidades Humanas.

El Programa de Desarrollo Institucional.

El Reglamento de Organizacion y Funciones.

E! Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

El Cuadro para Asignacion de Personal.

Formular las propuestas de acuerdos de cooperacién con otros gobiernos
regionales y de estrategias de acciones macro regianales.

Coordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, la formulacion, ejecuclbn y evaluacion de los
presupuestos de la Regidn.

Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Gerencia Regional.
Supervisar la ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Anual del Gobierno
Regional.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades
Ejecutoras y de las Unidades Organicas del Gobierno Regional,
proeponiendo las normas reglamentardias de organizacién y funciones,
directivas y/o reglamentos de las dependencias administrativas.

Coordinar, supervisar, menitorear y evaluar la ejecucion de los programas y
proyectos regionales, velande por el adecuado v oportuno cumplimiento de
objetivos y metas previstas en los planes y programas del Gobierno
Regional,

Supervisar la adecuada administracion de los bienes y las rentas del
Gobierno Regional, asi como el adecuado y eficiente funcionamiento de los
sistemas administrativos de gestion pdblica,

Formular y proponer |as pollticas de personal at Presidente Regionall,
Formular las estrategias y politicas para el fomento de la participacién
ciudadana.

Cenvocar a sesidn de Directorio de los Gerentes Regionales, para la
determinacian de las politicas generales del Gobierno Regional.

Aprobar los documentos de gestion de alcance Regional:

a. Presupuesto Analltico de Personal (FAP)

b. Cuadro Nominativo de Personal (CNP).

c. Manual de Qrganizacion y Funciones (MOF)

d. Manual de Procedimientos Administrativas (MAPRQ).

Emitir Resoluciones Gerenciales Generales Regionales, en el marco de su
competencia,

Apraobar directivas, reglamentos e instruclivos cuyo alcance sea de ambito
Reqgicnhal,

epow
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1.16 Suscribir contratos y convenios relaclonados con las acciones de desarroflo
del Goblerno Regional y con las que tenga implicancia en el desarrollo
economico y social da |a regién, por delegacion del Presidente Regional y
supervisando su cumplimiento de acuerdo a las normas legales
establecidas.

1.17 Asistir y exponer ante el consejo regional cuando sea convocado.

1.18 Supervisar la formulacion de los documentos de gestidn, técnico normativo,
la informacién presupuestaria, financiera, informe y memoria anual, para
ser presentados ante las instancias corre&pondientes en los plazos
previstos.

1.19 Controlar ! cumplimiento de las publlcamones sobre trangsparencia pdblica,
estadisticas regionales y otras establecidas por ley, en el portal electronico
del Gobierno Reglonal.

1.20 Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas y Acuerdos del Consejo Regional,
los Decretos Regionales y Resoluciones Ejecutivas Regionales.

1.21 Representar legalmente al Goblarno Ragional por delegacion del Titular de
la Entidad.

1,22 Supervisar, dirgir, coordinar y evaluar las acciones administrativas y
elecutivas de las Gerancias Regionales y Gerencias Sub Regionales,

1.23 Verificar que el proyecto de ROF propuesto, asi como los Informes téecnicos
remitidos se ajusten a lo dispuesto por los lineamientos para la elaboracion
y aprobacién del ROF y por la Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn
del Estado.

1.24 Monitorear y realizar el seguimiento sobre las atribuciones delegadas, a
las Gerencias Regionales, Direcciones Reglonales y Gerencias Sub
Regionales,

1.25 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por Terceros,
adquisiclon de bienes, servicios y suministros.

1.24 Otras funciones que le sean asignadas paor el Presidente Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerdrquica y administrativamente del Presidente Regional.

22 Tiene mando directo sobre el personal de todas las Gerencias y Sub
Gerencias Regionalas,

23 Es responsable por el cumplimiente de sus funclones, recayéndole
responsabilldad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividadg vigents.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titule profesional universitario, en Economia, Administracion, Derecho,
Ingenieria o especialidades afines a las Funciones de la Gerencia General
Raglonal. Con Colegiatura y habilidad profeslonal.

3.3 Experiencia en Gestiobn Pablica, no manor de 5 afios comprobados.

3.4 Experiencia en la conduccién de equipc de trabajo.
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- .. CARGO CLASIFICADO : ASESOR o
o . CODIGO : D4-05-064-1 N DEL CARGQ: 17

1. FUNGCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Prestar asesoramiento al Gerencla General Reglonal en asuntos técnicos
y/a legales, que les sean solicitados.

1.2  Asesorar a las diversas Comisiones, an asuntos de su competencia,

1.3 Absolver consultas que le sean formuladas a nivel de la Gerencia Ganeral
Regional, emitiendo opinidn vy presentando alternativas de solucidn al
problema planteado,

1.4 Integrar comisiones y/o reuniones técnicas de trabajo, para apoyar en la
emision de dictamenes u otros documentos de competencia de la
Gerencia General Regional

B 1.5 Otras que le asigne el Gerente General Regional,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente del Gerente General Regianal.

2.2 Proponer programas, proyectas diversos de interés regional.

2.3 Es responsable por el cumplimlento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tltule universitario en Ingenieria, Abogacia, Administracion, Economia, o
especialidad afln a las funclenes de la Gerencla General Regional. Con
Colegiatura y hakilidad profesional

3.2 Capacitacion en Gestion Gubermamental

3.3 Experiencia minima de 04 afios en Gestién Pablica.

U" et i
rlo-th
¥

"‘.]dI ""Mn[
du.ul

27

Yoy o)

3



- Manua! da Organizaclon y Funclones - Unldad Ejecutora 001 Sede Centrat - Goblarno Reglonal - Huancavelica

Bl CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA IV
- CODIGO : T4-05-675-4 N° DEL CARGO: 18
- 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.9 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
- través del Sistema de Gestidn Dacumentaria (SISGEDO)
1.10 Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la Gerencia

- General Regional.
= 1.11 Preparar la agenda del Gerente Ganeral Regional.
o 1,12 Ordenar la documentacién para reunionas del Directorio da Gerentes
Regionales,
~ 1.13 Concertar citas en atencidon de prioridades con el Gerente Gesneral
— Reglonal.
1.14 Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Gerencia
- General Reglonal.
- 1.15 Redactar los documentos administrativos de la Gerencla General Regional.
1.16 Atender las Llamadas telefénicas v concertar citas con el Gerente General
- Regional.
— 1.17 Llevar el Registro de llamadas telefénicas internas y externas, bajo
responsabillldad.
- 1.18 Llevar el libre de registro de Ingreso y salida de documentos
- administrativos.

1.18 Solicitar y efectuar el requerimiento de materiales de escritorio, bienes y
servicios a traves del SIGA,

— 1.20 Mantener Ila existencla de los materiales de escritorio y  su
distribucién racional.

1.21 Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (Proyectos de

- Resoluciones, Oficios, Informes, memorandos, etc.).

1.22 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos)
de la Gerencia General Regional, clasificAndolas por Gerencias.

- 1.23 Distribuir los documentos emitidos por la Gerencia General Regional a los
érganos estructurados correspondientes oporiunamente.

1.24 Las demds funciones que sean asignada por el Gerente General Regional.

2.  LINEA DE AUTORIDAD Y REGSPONSABILIDAD:

.1 Depende jerrquicamente del Gerente General Reglonal.

.2 No cusnta con autoridad sobre algan personal,

.3 Custodiar los Archives y acerva documental de la Gerencla General
- Regional, recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por la
inobservancla & incumplimiento de sus funciones,

MR M

-
’ REQUISITOS MINIMOS:
- . W
— 3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria EjecLItiva, expedido por el
i Instituto Superior Tecnoldgico,
A

3.2 Capacitacion en el drea,
3.3 Experiencia minima de 5 afios en labores de secretariado.

- 28

— g,



Manual de Organizacion y Funclonas - Unldad Ejecutora 001 Sede Central - Goblerno Reglonal - Huancavelica
e

2.4.© ORGANO DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL
2.4.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DRGAND DE CONTRDL REGIONAL
: VICEFREESIDENCIA J

I PRESIDENCIA 1

B. CUADRQO ORGANICO DE CARGOS

NP DENOMINACION DE LA UNIDAD N° DEL
ORDEN ORGANICA Y CARGO CLASIFICADO Y/O | TOTAL CAP OBSERVACIONES
ESTRUCTURAL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l 1 19 Deslgnado por CGR.
2 INGENIERO IV 1 20
3 AUDITOR IV 1 21
4 ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I 1 22
5 ABQGADQ | 1 23
6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO || 1 24
7 SECRETARIA(Q) V 1 25
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADC : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : D5-05-295-3 N° DE CARGO: 19

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades y funciones de la
Oficina del Organe de Control Institucicnal de la Sede Central del
Goblerno Regional, en concordandia con la Ley Qrgénica del Sistema
MNaclonal de Gontrol y de 1a Contraloria General de la Republica.

1.2  Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiclones
emitidas para tal efecto,

1.3  Formular la programacion de las acciones de control, preparando el
programa y crenograma de trabajo pertinente, asl como la asignacién de
recursos, en base al Plan Anual de Control aprobado.

1.4 Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del Organe de
Control Institucional para su aprobacidn correspondiente.

1.5 Elercer el control interno posterior a los actos v operaciones de la
entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimientos del Plan
Anual de Control por encargo de la Contraloria General de la Republica.

1.6 Conducir la realizacién de auditorlas a los estados financieros vy
presupuestarios de ta entidad, asl como a fa gestién de la misma, con
sujecidn a la normatividad del Sisterna Nacionat de Control, teniando en
cuenta la asignacion presupuestal y capacidad operativa requerida.

1.7 Ejecutar las tabores de control a los actos y operacionas de la entidad,
que disponga la Contralorla General de la ReplUblica. Cuando estas
labores de control sean requeridas por el Presidente Regional y tenga
caracter de no programadas su ejecucion se efectuara de conformidad
con los lineamientos gue emita la Contralorfa General de la Republica,

1.8 Dirigir el proceso de seqguimiento y evaluacion de la implemeantacion de
las medidas correctivas adoptadas por la entidad, como consecuencia
de las observaciones derivadas de las acciones y actividades de control,
conforme a los ftérminos y plazos respectivos; incluye también, el
seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de
acciones control.

1.8 Remitir los informes resultantes de las acciones de control tanto a la
Contratorla General de la Repuablica, como al Titular de la entidad,
cuando corresponda conforme a las disposicionas.

1.10 Recibir y atender las denuncias que formulen los searvidores,
funclonatlos publicos y cludadania en general, sobre actos vy
operaciones del Gobierno Regional, otorgandoles el tramite que
corresponde a su mérito, conforme a las disposiciones.

1.11 Coordinar y supervisar las acciones de control orientadas a la
verificacion de la correcta gestion y utllizacion de los recursos publicos
asighados a todas las dependencias publicas, que conforman el Ambito
del Gobierno Reglonal.

1.12 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa
interna aplicable a la entidad, por parte de las unidades organicas y
personal involucrado.

1.13 Actuar de oficio cuando los actos y operaciones de la entidad se
adviertan Indiclos razonables de ilegalidad, de omisién o de
incumplimiento, informando al Presldente Regional para que se adopten
las medidas correctivas pertinentes.

1.14 Impartir lineamientos de caracter t{écnico-operativo y pautas
metodolégicas, para el desarrollo de las acciones de aditoria, Nl
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1.15

1.16
1.17

1.18

1.19

1.20

Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI,
incluida la jefatura, a través de la escuela nacional de control de Ia
Contraloria General o de cualquiera otra institucién universitaria o de
nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el
control gubernamental, la administracién publica y en aquellas materias
afines a la gestidn y de las organizaciones,

Participar en el proceso de seleccién del personal del Organo de Control
Institucional.

Parlicipar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo, que le sean
atribuibles por la Contraloria General de 1a Replblica.

Ejercer el control preventivo de la entidad dentro del marco establecido
en las disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el
propésite de contribuir a la mejora de la gestién, sin que ello
comprometa el ejercicio de control posterior.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por
Terceros, adquisicidn de bienes, servicios y suministros,

Otras funciones que se deriven del Reglamento de los Organos de
Control Institucienal y los que le asigne la Contralorla General de la
Republica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa de la
Contraloria General de la Republica,

Tiene mando directo sobre el personal a su ¢argo.

Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos del Organo de
Control Institucional; recayéndole responsabilidad administrativa, civil
y/o penal por la inobservancia de [as normas legales,

Coordina con los organos competentes del Gobierno Regional,
Contralorla General de la Replblica, Instituciones Pablicas y Privadas
en cuestiones inherentes a su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

3.3

3.4

Ser designado previo Concurso Plblico de méritos y/o designado
directamente por [a Contraloria General de la Reptblica.

Titulo Profesional de: Contador Plblice Colegiade, Ingenierc Civil,
Economista, Licenciado en Administracién y/o Abogado, habilitados por
el colegio correspondiente.

Capacitacion acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria
General de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con el
control gubernamental o la administracién pablica, en ios Ultimos dos (2)
afos,

Experiencia comprobable no menor de cinco afos en el ejercicio de
controf gubernamental,

3
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
CODIGO

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

N R Y
o~

1.9

1.1

1.12

! P6-35-435-4 N® DE CARGO: 20

EUNCIONES ESPECIFICAS:;

Participar en la elaboraciébn y Evaluacidn del Plan Cperativo
Institucional del Organo de Control Institucional.

Efectuar acciones y actividades de control asignados por el Jefe QCI
programadas en &l Plan Anual de Control aprobada por la Contraloria
General de ta Republica.

Integrar las Comisiones de Auditorias, exdmenes especiales previstos
en &l Plan Anual de Controt (como  supervisor, jefe de comisién,
integrante y especialista).

Efectuar la etapa de planificacion del examen especial (memorando de
planificacion  y programa de auditorla, evaluacidn de riesgos
procedimientos de control, estructura de control interno y prueba de
controlas).

Participar en la etapa de ejecucién del examen especial {evaluacién de
resultados de las pruebas, pruebas sustanciales, trabajo de campo,
redaccién de comunicacionas de hallazgos.

Efactuar la evaluacion de comunicacion de hallazgos de Auditoria.
Elaborar el informe - examen especial.

Ejercer el control preventivo en la Enfidad dentro del marco de lo
establecido en las disposiciones emitidas por la Contralorla General de
la Republica, con el propdsite de contribuir a ta mejora de la gestidn,
sin que ello comprometa el gjercicio de controt posterior,

Elabarar informes técnicos resultantes de las inspeccionas fislcas de
las obras ejecutadas por la entidad de conformidad con los
lineamientos que emite la Contraloria General de la Repablica.

Apovyar a las Comisiones de Auditorla Externa que designe Contraloria
General de la Replblica para la ejecucidn de las labores de control y
otras por razones de especialidad.

Participar en las acciones de control que dispenga la Contraloria
General de |2 Republica requerida por el titular de la Entidad y que
tengan caracter no programado,

Las demds que le sean asignados por el Jefe dal Organo de Control
Institucional.

LINEA DE ALITORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquicamente del Jefe del QCI,

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
rasponsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente. '
Coordina con el personal del OCl y con los érganos competentes del
Goblerno Reglonal y Contraloria General de la Reptblica, en asuntos
inherentas a la funcion.

REGQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3

Titule Profasional de Ingeniero Civil, Colegiadoe y habilitado.

Capacitacién “acreditada por la Escuela Naciona! de Control de la
Contralorta General de la Reptubllca u otras Instituciones en temas
vinculadas c¢on el Control Gubernamental y/o la administracion publica,
en los tltimos dos (2) afios.

Experiencia comprobable no menor de cinco afios en el ejercicio de .

control gubernamental.

a2
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CARGO CLASIFICADO  : AUDITOR IV
CODIGO

1.

: P6-05-080-4 N° DE CARGO: 21

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4

1.6

1.6

PR Y
o 0g ~t

1.10

1.11
1.12
1.13

1.14

Participar en la formulacién del Plan Operativo institucional del Qrgano
de Control Institucional.

Ejecutar programas de auditorias financieras y de gestién, examenes
especiales de conformidad a las normas establecidas en la NAGU.
Efectuar acciones de control de acuerdo a las normas del Sistema
Nacional de Control,

Integrar las comisiones de auditoria, examen especial previstas en el
Plan Anual de control (supervisor, jefe de comision, integrants).

Efectuar la etapa de planificacién del examen especial {memorando de
planificacion y programa de auditorias, evaluacién de riesgos
procedimientos de control, estructura de control interno, prueba de
controles).

Participar en la etapa de ejecucién del examen especial (evaluacién de
resultados de pruebas, trabajo de campo, redaccidn de comunicacion
de hallazgos).

Efectuar la evaluacién de comunicacidn de hallazgos de auditoria.
Elaborar el informe-examen especial.

Ejercer el control preventivo (actividades de control en [a entidad en el
marco de o establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

Participar en la ejecucion de labores de control a los actos y
operaciones de la entidad que disponga la Contralorla General de la
Republica requerida por el titular de la entidad y que tengan caracter no
programado,

Formular y evaluar el seguimiento de medidas correctivas y evaluacion
de! Plan Anual de Control,

Organizar el Archivo de los papeles de trabajo de las acciones de
Control realizadas.

Sugerir acciones gque permitan mejorar e control dentro de la
institucian.

Las demas que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, en estricta
observancia en los principios que rigen el Control Gubernarmental
consignadas en la Ley

Coordina con el personal del Organo de Control Institucional y con los
organos competentes del Gobierno Regional, Contraloria General de la
Republica en asunfos inherentes a su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3

Titulo profesional de Contador Publico, Colegiado y habilitado.
Capacitacién acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria
General de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con
el contro! gubernarmental o la administracion publica, en los dltimos dos
(2) afos.

Experiencia minima dea (5) afios en acciones de Contro! Gubernamental
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I
CoDIGO : P5-05-365-3 N® DE CARGO: 22

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir y coordinar la inspeccidn de programas técnico administrativo
de control,

1.2 Participar en la elaboracion del Plan Operativo institucional del Organo
de Contral Institucional.

1.3 Efectuar acciones y actividades de ceontrol programadas vy no
programadas, asi como de investigaciones inopinadas.

1.4 Participar en la elaboracion de! memorando de planificacion vy
pragrama de Auditoria,

1.5 Integrar en las comisiones de auditoria en materias de su
aespeacialidad.

1.6 Participar en la etapa de ejecucidn del examen espectal (evaluacion

de resultados, trabajo de campo, redaccion de comunicacién de

hallazgos).

Efectuar la evaluacion de comunicacidén de hallazgos de auditoria,

Efectuar acciones de seguimiento sobre la materializaclon de las

recomendaciones de control emitidas.

Elaboracién de papeles de trabajo de acciones y acllvidades de

control

110 Otras actividades competentes que la asigne el Jefe de! Qrgano de
Contro! Institucional,

2
jlal o~

—

2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente del Jofe del Organo de Control Institucional,

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, en estricta
observancia en los principlos que rigen el Control Gubernamental
consignadas en la Ley

2.3 Coordina con el personal del Qrgano de Control Institucional y con los
organos competentes del Gobierno Regional, Contraloria General de
la Republica en asuntos inherentes a su competencia

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiulo  profesional de Licenciado en Administracién, u otras
profesiones relacionadas con la especialidad. Colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacion acreditada por la Escuela de Control de |la Contraloria
General de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con
el control gubarnamental o la adminlstracién pdblica, en los Jitimos
dos (2) afios.

3.3 Experiencia minima de cuatro (4) afios en acciones de Control
Gubernamental,

el . l.‘"r

¥
¥ / p
%&m ""}":1:: . &?

4, 'P"x‘rﬁ s
e

)

34



Manual de Organizacion y Funclonos - Unidad Ejecutors 001 Sada Central - Goblaerno Reglonal - Huansaveliica

CARGO CLASIFICADO : ABOGADOQ |
CODIGO

1.

i P3-40-005-1 N° DE CARGO : 23

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Apoyar a |os equipos de trabajo, en |a ejecucion de auditorlas y acciones
de control de caracter interno y externo, con las reservas pertinentes,
que je sean encomendadas por el Jefe de la QCI.

Elaborar Informes legales (responsabilidad civil y/o penal) que se deriven
de las acciones de control, en concordancia con la normatividad del
Sistema Nacional de Control.

Planificar, programar y ejecutar las acciones legales de control, que le
sean encomendadas.

Realizar seguimiento a la implementacién de las recomendaciones que
se deriven de los informes especiales legales, bajo su responsabilidad,
emitiendo el informe correspondiente.

Emitir opinion técnica-legal, sobre documentos administrativos puestos a
5u consideracion.

Participar en reuniones y comisicnes de trabajo, relacionados al carmpo
de su competencia, por disposicion del Jefe del Organo de Control
institucional.

Atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos
y ciudadania en general sobre de actos y operaciones de |la entidad en
coordinacion con el jefe del Organo de Control Institucional.

Revisar permanenternente las normas legales, haciendo de conocimiento
de la Jefatura, sobre la modificacién, derogacion o expedicién de
nermatividad relacionada a las actividades y competencias del Organe
de Control Institucional.

Participar en la ejecucién de labores de control a los actos y operaciones
de la entidad que disponga Ia Contraloria Genera! de la Republica
requerida por el titular de la entidad y que tengan caracter no
programado.

Elaboracion de papeles de trabajo de acciones y actividades de control.
Otras actividades competentes que le asigne e! Jefe det OCI.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2,3

Depende jerarquica, funclonal y administrativamente del Jefe del OCI,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones en estricta
observancia de los principios que rigen el Control Gubernarmental
consignadas en la ley,

Coordina con el personal del QOrgano de Control Institucional y con los
organos competentes del Gobierno Regional, en asuntes inherentes a su
competencia,

REQUISITOS MINIMOS:

3.3

Tltulo Profesicnal de Abogado. Colegiado y habilitado,

Capacitacién acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria
General de la Republica y otras instituciones en ternas vinculadas con el
control gubernamental o la administracion poblica, en los Gltimos dos (2)
anos.

Experiencia minima de cuatro (2) aflos en acciones de Control
Gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

CODIGO

: P2-05-066-2 N°® DE CARGO : 24

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

_— =k

A“a2bboN oo

[ R R . -
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Participar en la formulaclén del Plan Anual de Control del Organo de
Control Institucional,

Integrar en las comisiones de auditoria-acciones de control (integrante vy
jefe de Comision cuando la accion 1o requiera).

Participar en la etapa de planificacion del examen especial (memorando da
planeacion y programas de auditor(a).

Participar en la etapa de ejecucion del examen especial (trabajo de campo,
redaccién de comunicacién de hallazgos).

Efectuar la evaluacidn de comunicacién de hallazgos de auditorias,

Evaluar la informacidon e implementacion de seguimiento de medidas
correctivas.

Registrar la informacion SAGU, evaluacién de PAAC, informe de control
Participar en control preventivos

Participar en las aclividades de control programadas y no programadas,
Elahoracidn de papeles de trabajo de acclones y actividades de control.
Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control
Institucional.

2, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, en eastricta
observancia en los principios que rigen el Control Gubernamental
consignadas en la Lay.

Coordina con el personal del Organo de Control Institucional y con los
drganos competentes del Gobierne Regilonal, en asuntos Inherentes a su
competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2

33

Tltulo Frofesional de Contador Publico, colegiado v habilitado y/o Grado de
Bachiller en Contabilidad.

Capacitacidon acreditada por la Escuela de Control de la Contralorla General
de la Repuablica y otras instituciones en temas vinculadas con el control
Gubernamental o la administracion pablica, en los Gltimos dos (2) afos.
Experiencia minima de tres (2) afios en acciones de Control
Gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA YV
CODIGO

1.

: T5-05-675-5 N° DE CARGOQ ; 25

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4
1.5

1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
1.11
112
1.13
1.14

1.156

1.16
1.17

1.18

Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
través del Sistema de Gestidn Documentaria (SISGEDO)

Organizar y sistematizar la documentacién clasificada de! Organo de
Contral Institucional.

Concertar citas en atencion de prioridades con el Jefe del Organo de
Control Institucional.

Custodiar el Acervo Documentario del Organo de Control Institucional.
Redactar los documentos administrativos del Organo de Control
Institucicnal.

Atender las llamadas telefonicas y concertar citas con el Jefe del Organo
de Control Institucional.

Llevar el Registro de llamadas telefonicas internas y externas, bajo
responsabkilidad.

Llevar el libro de registro de documentos administrativos.

Solicitar y efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y
servicios a travéas del SIGA,

Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucion
racional,

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos: Oficios, Informes,
Memorando, ete,

Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos)
del Organo de Control Institucional.

Distribuir los documentos emitidos por el Organo de Control institucional a
los organos estructurados correspondientes oportunamente.

Mantener actualizado el Directorio de funcicnarios de la Sede Central y de
todos los drganos desconcentrados del Gobierno Regional

Organizar, clasificar y custodiar los documentos emitidos v recibidos, codificando
y foliando los archivadores de acuerdo a las normas legales vigentes, a fin de
transferirios al Archive Central,

Efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y servicios, a través
del Sisterma Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)

Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
racional.

Las demas que sean asignada por el Jefe del Organo de Control
Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, en estricta observancia
en los principios que rigen el Control Gubernamental consignadas en la Ley.
Coordina con el personal del Organo de Control Institucional y con los
organos estructurados del Gobierno Regional, Contraloria General de ia
Repablica, en asuntos inherentes al drea.

REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2

3.3

Titulo a Nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva, expedido por un
instituta Superior Tecnoldgico.

Capacitacion acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria General
de la Repiblica y otras instituciones en termas vinculadas con el control
Gubernamental o la administracién publica, en los dltimos tres afios.
Experiencia minima de 05 afflas en Gestion Gubernameantal
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2.4.2 PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL
k VICEPRESIDENCIA J
PROCURADURIA
7 'PUBLICA REGIONAL |
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ol [:3
o | TSSO WO TOEAT | or | T | oo
PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1i 1 2
2 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 a7
34 | ABOGADO IV 2 28-29
5 TECNICO EN ABOGACIA I 1 30
6 SECRETARIA (O) II 1 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL : PROCURADOR PUBLICO REGIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : D5-05-295-3 N° DE CARGO: 26

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Formular los mecanismos y estrategias necesarias sobre |a tramitacion
de los asuntos judiciales en |as diferentes instancias del Pader Judicial.

1.2, Dirigir, supervisar v/o tramitar los diversos procesos judiciales en los
que interviene el Gobierno Regional, eomo denunciante, denunciado,
demandante o demandado, en el campoe de su competencia.

1.3. Efectuar el seguimiento, supervisa y coordina, segin sea el caso, con el
Poder Judicial, Procuradores Publicos de otras instituciones y Ministerio
Publico, sobre el estado de los procesos judiciales derivados de las
acciones del Gobierno Regional.

1.4. Formular anuaimente la Memoria de Gestidn, a mas tardar en el mes de
Febrero del afio siguiente al informado, conforme a las disposiciones que
el Consejo de Defensa Judicial del Estado establezca.

1.5. Formular procedimientos de trabajo para el adecuado funcionamiento de
la Procuraduria Publica Regional.

1.6, Ejercitar en los juicios, todas las acciones y recursos legales que sean
necesarios en defensa de los derechos e intereses del Gobierno
Ragianal,

1.7. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier
entidad publica para el ejercicio de su fungidn,

1.8. Prestar confeccion en juicio en representacién del Gobierno Regional y
convenir en la demanda o desistirse de ella o transigir en juicio
previamente autorizade por Resolucidn Ejecutiva Regional, con acuerdo
de los Gerentes Regionales.

1.9. Delegar su representatividad para intervenir en los procesos judiciales,
mediante escrito simple, a los Abogados de la Procuradurla Publica
Regional o a Abogados de otras dependencias del Gobierno Regional,
cuando estos se tramiten en Provincias distintas a su Sede.

1.10. Conducir la adopeién de acciones legales contra los responsables, ante
la constatacidn de dafo econdmico contra el patrimonio del Estado o
presuncién de acto ilicito derivados de los informes emanados de los
drganos de control del Sector.

1.11. Informar permanentemente al Consejo Regional asi como al Consejo de
Defensa Judicial del Estado, sobre los procesos judiciales iniciados y
tramitados en defensa de los derechos e intereses del Goblerno
Regional.

1.12. Informar permanentemente a la Alta Direccidn sobre el estado de ios
procesos Judiciales de la institucidn. ‘

1.13, Velar por el adecuado desarrollo de los procesos judiciales.

1.14, Emitir informes puablicos de gestidn, cuando sean necesarios.

1.15. Velar por el cumplimiento de las actividades del Flan Operativo
Institucional, aprobado para la Procuraduria Publica Regional.

1.16. Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por
Terceros, adquisicidn de bienes, servicios y suministros.

1.17. Otras funciones inherentes al cargo y que sean asignados por el
Presidente Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.
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2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Presidente
Regional,

Es responsable del cumplimliento de sus funciones, conforme a Ley,
recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la
incbservancia de tas normas legalas en el ejercicio de sus funciones.
Coordina con los é4rganos competentes del Gobierno Regional,
Contraloria General de la Republica, Instituciones Publicas y Privadas en
asuntos inherentes a su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.1

3.2

3.3
34

Titulo profesional de Abogado, debiendo contar con el ejercicio
profesional no menor de quince (15) arfios, debidamente acreditado.
Estar colegtade y cumplir son las obligaciones que le permitan el
ejercicio de la profesidon, lo cual se acreditara con la informacion que
praporciong el respectivo Colegio de Abogados sobre su condicion de
miembro habil.

Tener salvencia moral e idoneidad profestonal,

Haber aprobado en &l concurso plblico de mérito, convocado por el
Gobierno Regional.
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CARGO ESTRUCTURAL : PROCURADOR ADJUNTOQ
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
CODIGOD : D3-05-295-1 N° DE CARGO: 27

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién de los planes, programas y organizacién de
las actividades de la Procuraduria Regional,

1.2 Representar al Gobierno Regional en los procesos judiciales que se
deriven como consecuencia de las acciones de control efectuadas por la
Institucion, y otros, en reemplazo del Procurador Publico.

1.3 Interponer en nombre y representacién del estado, las acciones
judiciales a que hubiera lugar, que hayan sido autorizadas por
Resolucidn del Gobierno Regional y/o Contraloria General de la
Republica, en reemplazo del procurador Publico Regional.

1.4 Efectuar el seguimiento de los distintos procesos judiciales derivados de
las acclones efectuadas por Control Institucional del Gobierno Regional
y/o Contralorla General de |la Republica, cuya defensa se gjerce
directamente por el Gobierno Regional, coordinando, segln sea el caso,
can el Podar Judicial, Procuradores Publicas de ofras instituciones y
Ministerio Publico.

1.5 Elaborar el estado situacional de los procesos judiciales del Gobierno
Regional, e informar al Consejo Regional,

1.6 Cumplir los encargos y otras funciones que le asigne o delegue el
Procurador Publico Regional.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 E! Procurador Adjunto es el funcionario dependiente del Procurador
Publico Regional, que reemplaza en caso de ausencia, vacacignes,
enfermedad, licencia o cualquier otro impedimento y ejerce autoridad
sobre el personal téchico de la procuraduria.

2.2 Esresponsable del cumplimiente de las funciones, metas y objetivos ante
el Progurador Publico, recayéndole responsabilidad administrativa, civil yfo
penal por la inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funciones.

2.3 Coordina con los organos competentes del Gobierno Regional.,
Contralorla General de la Republica, Instituciones Publicas y Privadas en
asuntos inherentes a su competencia

3. REQUISITOS MINIMOS:

31 Titulo profesional de Abogado, debiendo contar con un ejercicio
profesional no menor de cinco (05) afos, debidamente acreditada.

3.2 Estar colegiade y cumplir con las obligaciones que le permitan el
gjercicio de la profesion, lo cual se acreditara con fa informacion que
propercione el respectivo Colegio de Abogados sobre su condicion de
miembro habil. :

3.3 Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
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CARGO CLASIFICADO ; ABOGADO IV
CODIGO : P6-40-005-4 N° DE CARGO; 28-29

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Preparar cuadros de informacion jurldico-legal.

Tomar instructivas, testimonios vy absolver consultas sobre aspectos

legales.

Emitir dictAmenes de orden legal.

Elaborar, escritos, dictamenes de |os procesos judiciales.

Programar las actividades de Defensa Judicial de la Institucién.

Brindar apoyo al Procuradeor Adjunto en el cumplimiento de sus actividades.

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

Efectuar el seguimiento de los distintes procesos judiclales derivados de las

acciones efectuadas por el Organo de Control Institucional del Gobierno Reglonal

ylo Contraloria Genaeral de la Repoblica, cuya defensa se ejerce directamente por

el Gobierno Regional, coordinando, segln sea el caso, con el Poder Judicial,

Procuradores Piblicos de otras institugiones y Ministerio Publico.

1.9 Informar el estado situacional de los procesos judiciales del Gobierno Regional, e
informar al Consejo Regional,

1.10 Prestar asesoramiento especlalizado en asuntos de su competencia.

1.11 Ofras funciones que le designe el Procurador Publico Regional.

-
M -
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2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende Jerarquica, funcional y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

2.2 Es responsable del cumplimiento de las funciones, matas y objetivos ante el
Frocurador Puablico, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la inobservancia de las normas legales en el gjercicio de sus
funclones,

2.3 Coordina con los érganos astructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Thtulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado,

Capacitacidon especializada en el area

Experiencia minima de cuatro aflos en la conduccidén de actividades
técnico-legales

w0
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN ABOGACIA Il
CODIGO : T5-40-725-2 N°® DE CARGO: 30

1. FUNGCIONES ESPECIFICAS:

1 Preparar, notificaciones y otros segan instrucciones.

2 Recopilar y codificar |la legislacion basica en general.

3 Preparar cuadros de informaclon juridico-legal

4 Tomar instructivas, testimonios y absolver consultas sobre aspectos

legales.

.5 Emitir informes sobre las actividades que desarrolla,

6 Proyectar escritos para la defensa del Gobierno Regional.

7 Elaborar Informes Técnicos, conforme a las indicaciones del Procurador.

8 Compilar las normas emitidas por el Gobierno Regional y Gobierno
Nacional.

.9 Brindar apoyo al Abogado IV en el cumpliriento de sus actividades,

10 Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico Regional.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerarquica, funclonal y administrativamente del Procurador
Fublico Regional,

22 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, conforme a Ley,
recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la
inohservancia de las normas legales en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudios superiores relacionados al campo juridico.
3.2 Capacitacidn especializada en el drea.
3.3 Experiencia de 03 afios en actividades técnico-legales.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I

CODIGD

: T3-05-675-3 N® DE CARGO: 31

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1
1.
1

Ry —
~1 ot E LN

JE .
(e o]

1.10

1.12
1.13

1.14
1.15

Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a través del
Sisterna de Gestidn Documentaria (SISGEDOQ).

Analizar y Sistematizar la documentacion clasificada.

Recapclion de diferentas documentos que ingresan a la Procuraduria.
Registro de documentos recibidos y emitidos segin el asunto en el libro
correspondiente.

Tramite de documentos recibides emitidos a los diferentes érganos
estructurados del Gobierne Regicnal de Huancavelica.

Numeracién Registros y tramite de los Escritos y Notificaciones,
Clasificacién de documentos, segln su naturateza para el arghivo
correspondiente.

Readaccion y tipeo de diferentes documentos.

Apertura de Archivadores, para loz diferentes documentos. Tramite de los
documentos a [as diferentes Gerencias y Oficinas del Gobiarno Regional.
Notificacion de los Actos Administratives por el Gobierno Regional a las
diferentes Cficinas que le competen v a los interesados.

Atender las llamadas telefonicas, del intercomunicador y recepcionar
encargos de acciones de trabajo.

Faxeo de documentos a las diferentes instituciones.

Efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y servicios, a través
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucion
racional.

Las demas funciones gue le asigne el Procuradar Plblico Regional,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Procurador
Publico Regional.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es qua hubiere lugar, por la
inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,
Coordina con los érganos estructurados del Goblerno Regional.

3. REQUISITOS MINIMODS:

a1

3.2
3.3

Titulo a nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva de Instituto Superior
Tecnoldgica.

Capacitacidén en el area.

Experlencia minima de tres afios en labores de secretariado.
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2.5 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

2.5.1 OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

k VICEPRESIDENCIA J

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

| OFICINAREGIONAL DE
- ASESORIA JURIDICA. "

B. CUADRO CRGANICQ DE CARGOS

-] 3
oRDEN | CARGO CLASFICADONIO ESTRGTORAL | TOTAL | 'cap- | OBSERVACIONES
OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 32 CARGO CONFIANZA,
2 ABOGADO iV 1 3 E
34 ABOGADO NI 2 34-35

] ABOGADO | 1 1]

f ASISTENTE ADMINISTRATIVO I} 1 37

7 TECNICO EN ABOGACIA li 1 38

8 SECRETARIA(Q} IV 1 39

TOTAL UNIDAD ORGANICA B
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- C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE L.OS CARGOS:
- CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTCR DE LA OFICINA REGIONAL DE ASESORIA
i JURIDICA.
» CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l

CODIGO : D5-05-295-3 N° DE CARGO: 32
= 1. FUNCIONES ESPECIFICAS;
- 1.1 Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades del Plan

Operativo Institucional de a Oficina Regional de Asesorla Juridica.

- 1.2 Prestar asesoramiento juridico legal que requiera el édrgano ejecutivo v
— s5us dependencias en aspectos de ndole administrativeo,

1.3 Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistematica de la
Legislacion vigente de caracter general y la referida a la Region,
— poniendo en conocimiento de la Presidencia Regicnal, la aprobacién,
modificacion y derogacién de leyes, decretos y otras disposiclones
normativas, que tengan implicancla en las actividades del Gobierng
— Regional, emitiendo las recomendaciones pertinentes,
1.4  Emitir opinién, revisar y visar los proyectos de convenios, que el
Gobierno Regional deba celebrar con terceros.
— 1.5 Analizar y emitlr opinién legal sobre expedientes administrativos y
documentos técnicos puestos a su consideracion.
1.6 Emitir opinidn legal sobre los aspectos contractuales vy
- recomendaciones del caso sobre contratos de obras, estudios
profesionales, procedimientos y/o acciones derivadas de controversias
por incumplimiento,
e 1.7 Emitir opinidn sobre los recursos de impugnacién interpuestos contra
actos administrativos propios de la Sede Regional y los emitidos por
los érganos dependlentes del Gobierno Regional en segunda instancia.
— 1.8 Mantener informade a la Presidencla Reglonal v la Gerencia General
Regional, sobre el desarrollo de las acciones especificas de la Oficina
Regional de Asesoria Jurldica y otras que se le encomiende.

- 1.9 Autorizar el tramite de toda documentacion que se formula y emita en
- la Oficina,
1.10 Brindar asesoramiento juridico-legal a la Alta Direccidn de! Gobierno
— Regional y demas unidades orgénicas que la conforman, incluyendo
— las Dlreccionas Regionales Sectoriales del Gobierno Reglonal, an los
aspectos que le sean consultados para su oplnién o tramite.
= 1.11 Proponer en coordinacion con las unidades organicas competentes y
—_ en el marco de la normatividad legal, la delegacibn de atribuciones a
los drganos competentes,
= 1.12 Rewvisar y visar los Decretos Regionales, las Resoluciones Ejecutivas
— Regionales gque expide la Presidencia Regional, Gerenclales

Regionales que expidan los Gerentes Regionales, las Resoluciones
Directorales Regionales que expide la Oficina Regional de
Administracion, en el marco de las atribuciones delegadas. '

1.13 Velar por el cumplimiento de la normatividad legal en el Goblerno
Regional, emitiendo las recomendaciones que sean necesarias.

1.14 Ejercer labores de coordinacién y monitoree del accionar que
desarrollan las Oficinas Sub Regionales de Asesorla Juridica, asi
como de las unidades organicas o profesionales que ejerzan labores
de asesoramiento juridico en el ambito regional

1.15 Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo, sobre
asuntos del campo de su competencia, ¢uando corresponda y se le
sncomiende.

1.16 Representar a la Oficina Regional de Asesocrla Jurldica en asuntos de
su competencia,
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1.17 Propener al Presidente, los proyectos de directivas, normas, manuales
y procedimientos, para el adecuado funcionamiento de la Oficina
Regional de Asesoria Jurldica y la supervisidn de su cumplimiento.

1.18 Visar los deocumentos & instrumentos de gestibn  institucional
Reglamente de Grganizacidon y Funciones, el Cuadro Para Asignacién
de Personal, Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Manual
de Organizacién y Funciones y Manual de Procedimientos (ROF,
CAP, TUPA, MOF y MAPRO).

1.18 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por
Terceros, adgquisicion de bienes, servicios y suministros.

1.20 Otras funciones inherentes al carge, que le asigne el Gerente General
Regianal.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente General
Regional.

2.2 Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

2.3 Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos ante el
Gerente General Regional, recayéndola responsabilidad administrativa,
civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el ejercicio
de sus funciones.

2.4 Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional,
organismos publicos y privados en cuestiones normativas y los que
corresponden a su accionar,

3. REQUISITOS MINIMOS:

Tltule Profesional de Abogado, colegiado y con habilitacién profesional,
Capacitacidn especializada en el darea

Experiencia minima de cingo afios en |a conduccién de actividades
técnico-legales en la Administracion Pablica.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV

CODIGO

: P6-40-005-4 N° DE CARGO: 33

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4

Participar en la elaboracién det Plan Operativo Institucional de la ORAJ.
Interpretar v emitir opiniones técnico-legales referidas a los convenios,
contratos y/o tratados de la Sede Central de! Goblerno Regional

Revisar los proyectos de convenios, en los que intervenga (a institucidn
con terceros.

Emitir dictdmenes e informes de orden legal, en recursos
administrativos.

Revisar los proyectos de resolucion que elaboren las Gerenclas
Regionales

Revisar la normatividad de los docurmnentos de gestion institucional (ROF,
CAP y TUPA) antes de ser visados por el Director de la Oficina Regional
de Asesoria Juridica,

Programar las actividades Juridicas de la Institucion

Integrar grupos téenicos para atender asuntos de trabajo especializado.
Absolver consultas de caracter técnico legal,

Prestar azesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
Otras funciones que le desighe el Director de la Oficina Regional de
Aseasoria Juridica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, funclonal vy administrativamente del Director de la
Oficina Regional de Asesorla Juridica.

Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos ante el
Director de la OficinaReglional de Asescria Juridica, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales en el gjarcicio de sus funciones.

Coordina con los &rganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado,
Capacitacién especializada en el drea
Experiencia minima de cuatro afos en actividades legales.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADOQ Il
CODIGO

! P5-40-005-3 N° DE CARGO: 34

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

- Y
~l O o Bow

[ R

= e
a2

10
1
12

Apoyar en la programacidn de actividades juridico-legales relacionadas
con las actividades Administrativas de |a Sede Central del Gobierno
Reglonal.

Estudiar, analizar y emitir opinion sobre los expedientes administrativos
referidos a asuntos de cardcter jurldico -legal, absolviendo consultas legales y
administrativas que le sean formuladas.

Analizar y emitir opinion legal en convenios, y/o tratados de Ja institucion.
Interpretar |a normatividad legal, para su aplicacion y de ser el caso, proponer
las acciones que fueran necesarias para su mejora.

Formular proyectos de convenios, en los que intervenga la institucion,
con terceros.

Emitir dictdmenes e informes de orden legal.

Revisar los proyectos de resolucion del Consejo Regional de
Calificaciones.

Revisar [a normatividad de los instrumentos de gestidén (MOF, MAPRQ,
FPAP y CNP), antes de ser visados por el Director de la Oficina Regional
tle Asesorla Jurldica.

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
Absolver consuitas de caracter técnico legal.

Ofras funciones que le designe el Director de la Oficina Regional de
Asesoria Jurldica,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente de| Director de la
Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Es responsable del cumplimiento de las funciones, metas y objetivos,
ante el Director de la Oficina Regional de  Asesorla  Juridica,
recayéndole responsabilidad administrativa, ¢ivil y/fo penal por la
inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus funciones,
Coordina con los drganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

2.1
3.2
3.3

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y con habilitacion profesional.
Capacitacidon especializada en el area .
Experiencia minima de 03 afios en actividad técnico-legal.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO I
CODIGO : P5-40-005-3 N¢ DE CARGO: 35

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en la programaclon de actividades juridico-legales relacionadas
con las actividades de Indole administrativo que le sean encomendadas.

1.2 Elaborar dictamenes e informes legales que le sean encomendadas.

1.3 Revisar vy consolidar las normas derogadas y  modificadas,
proporcionadas por los gerentes, sub gerentes, directores e informar el
resultado a las instancias correspondientes.

1.4 Formular y recomendar alternativas de politicas de caracter jurldico.

1.5 Absolver legalmente, las consultas, sobre obligaciones, derachos vy
beneficios de los trabajadores cuando se le encomiends.

1.6 Brindar asesoramientd en asuntos de su especialidad que le sean
ancomendadas.

1.7 Revisar la normatlvidad de los instrumentos de gestion (directlvas vy

reglamentos internos), antes de ser visados por el Director de la Oficina
Regional de Asesorla Jurldica.

1.8 Participar como apoyoe en la Sesién del Consejo Regional de
Calificaciones.

1.9 Proyectar Resoluciones de! Consejo Regional de Calificaciones.

1.10 Comunicar a los miembros del Consejo Regional de Calificaciones para
la realizacion de reunidn de trabajo.

1.11 Otras funciones que le designe el Director de la Oficina Regional de
Asesorla Jurldica.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Director de la
Oficina Regional de Asesorla Juridica.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funcionas, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por
la inohservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

2.3 Coordina can los drganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado ¢olegiado y con habilitacion profesional.
3.2 Capacitacidn especializada en el Area.
3.3 Experiencia minima de tres afios en actividad técnico-legal.
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CARGO CLASIFICADO ; ABOGADO|

CODIGO

: P3-40-005-1 N° DE CARGO: 36

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

o rwh

1
1
1

—
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—

-— -k
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Apoyar en la programacion de actividades juridico-legales relacionadas
con las actividades que le sean encomendadas,

Elaborar informes legales que le sean encomendadas.

Formular y recomendar alternativas de politicas de caracter jurldico.
Absolver legalmente las consultas, sobre obligaciones, derechos vy
beneficios de los trabajadores.

Apoyar en la revision y consolidacién de las normas derogadas y
meodificadas, proparcionadas por los gerentes, sub gerentes, directores e
informar el resultado & {as instancias correspondientes.

Analizar e interpretar la narmativa nacional y regional.

Apoyar en la produccidon de iniciativa legislativa a solicitud de la
Fresidencia Regional en materias de su competencia,

Brindar apoyo legal a las Gerencias Sub Regionales y Direcciones
Regionales sectoriales que no cuenten con personal de asesoramiento
juridico.

Brindar asesoramiento en asuntos de su especialidad.

Otras funciones que le designe el Director de la Oficina Regional de
Asesorfa Juridica,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente dal Director de la
OQficina Regional de Asesorla Jurldica.

Es responsable de! cumplimiente de sus funciones, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por
la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Tltule Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 02 afios en actividades técnico-legales.
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CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

CODIGO

1.

: P2-05-066-2 N® DE CARGO: 37

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

-k

JRCR Yy
~i O U E-N

Participar en la ejecucién de actividades a cargo de la Oficina Regional de
Asesoria Juridica.

Prestar apoyo a los Abogados de la Oficina Regional, en la revisién de
expediente administrativos con recursos administrativos y preparar 1os
proyectos de dictamenes,

Estudiar expedientes administrativos y emitir informes preliminares.

Informar al Director de la Qficina Regional de Asesoria Jurldica, sobre el
resultado de acciones encomendadas y acciones ejecutadas.

Organizar la Biblioteca Especializada y Hemeroteca a cargo de la Oficina,
Proyectar Resoluciones del Consejo Regional de Calificaciones.

Comunicar a los miembros del Consejo Regicnal de Calificacicnes para la
realizacion de reuniédn de trabajo.

1.8 Informar, cuando corresponda, al publice usuario sobre el tramite y estado

1.8

sitvacional de los expedientes,
Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el Director
de la Oficina Regional de Asesoria Jurldica.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Director de la
Oficina Regional de Asesorla Jurldica.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por
la inobservancia a la normatividad vigente en el ejerciclo de sus funciones.
Coordina con los érganos estructurados del Goblerno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado de Bachiller y/o estudios superiores relacionados al campo jurldico
ylo administrativa,

Capacitacidn especializada en el drea.

Experiencia de 02 afios en actividades técnico-lagales.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ABOGACIA
CODIGO ; T6-40-725-2 N? DE CARGO: 38

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Eiaborar informes legales que le sean encomendadas.

1.2 Absolver consultas sobre aspectos legales.

1.3 Emitir informes sobre las actividades que desarrolla.

1.4 Elaborar Informes Técnicos, conforme a las indicaciones del Director

1.5  Compilar las normas emitidas por el Gobierno Regional y Gobiemo
Nacional.

1.6 Apoyar en la revision de los proyectos de convenios que suscribe el
Guobierno Regicnal, con terceros.

1.7 Participar como apoyo en las sesiones y comisiones que se encargue.

1.8 Informar a los usuarios sobre el tramite y estado de expedientes.

1.9 Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Regional de

Asesorla Juridica,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Director de |a
Oficina Regional de Asesoria Juridica.

22 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por
la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Egresado de la Universidad en Derecho y/o estudios superiores
relacionados al campo jurldico.

3.2 Capacitacion especializada en el Area,

3.3 Experiencia de 05 afios en actividades técnico-legales.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O} IV
COoDIGO : T4-D5-675-4 N® DE CARGO: 39

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a traves del
Sistema de Gestidén Documentaria {SISGEDD).

1.2 Registrar los documentos recibidos y emitidas sequn &l asunto en el libro
correspondiente de tramite de documentos recibidos emitidos a los
difarentes drganos astructurados del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.3 Analizar y Sistematizar la documentacién clasificada.

1.4 Informar cuando correspoenda al publico usuario sobre ef tramite y estado

situacional de 105 expedientes,

5  Numerar, registrar y tramitar los documentos emitidos por et Director de la

Oficina Reagional de Asesoria Juridica,

1.6 Clasificar los documentos, segun su naturaleza para el archivo
carrespondiente.

1.7 Redactar y tipiar los diferentes documentos emitidos por la Oficina,

1.8 Archivar los docurnentos segun clasificacion,

1.8 Atender las Llamadas telefonicas, del intercomunicador y recibir encargos
de acciones de trabajo.

1,10 Efectuar los requerimientos de materiales de escritorlo, bienes y servicios, a través
del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)

1.11 Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucion
racional.

1.12 Las demas funciones que le asigne el Director de fa Oficina Regional de
Asesorla Jurldica,

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jeradrquica, funcional y administrativamente del Director de [a
Oficina Regional de Asesoria Jurldica.
2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo

responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere jugar, por
la inohservancia a la normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.
2.3 Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tituloe a nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva de un Instituto
Superiar Tecnolagico.

3.2 Experiencia minima de cuatro afios en labores de secretariado,

3.3 Capacitacion en el drea.
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252 OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

L VICEPRESIDENCIA J

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

" OFICINADE
" GOOPERACION TECNICA
I INTERNACIONAL ...
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N°
DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL
OEF,:D CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL | "cpp | OBSERVACIONES
OFICINA DE COOPERACION TECNICA
INTERNAGIONAL

7 | DIREGTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVG 1 3 40 DIRECTIVO

2 | ECONOMISTA I 1 Y

3 INGENIERO 11 1 42

4 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 3 43

5 | SECRETARIA() V 3 v

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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C. EFUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE COOPERACION TECNICA
INTERNACIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 40

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Programar, dirigir, organizar, coordinar, controlar, supervisar y evaluar
las actividades de la Oficiha a su cargo, siendo responsable del
cumplimiento de sus objetivos y metas.

1.2 Proponer, dirigir v evaluar el Programa Regional de Cooperacién
Técnica Internacional, en sus fases de formulacién y puesta en marcha.

1.3 Formular vy proponer la Politica Regional de Cooperacidn Técnhica
Internacional.

1.4 Plantear estrategias para la utilizacién de recursos de las fuentes
cooperantes en proyectos de desarrollo  cientifico, tecnolégico,
productivo, social y econdmico de impacto regional,

1.5 Presentar a la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APCI),
los perfiles de pre- inversion de las Unidades Formuladoras del
Gobierno Regional, previamente evaluados para su declaratoria de
viabilidad, como requisito pravio al otorgamiento del financiamiento.

1.6 Conducir la formulacién de estudics de inversién de proyactos
declarados viables por la Sub Gerencia de Programacién de
Inversiones, que requieran financiamiento de cooperacidn internacional,
en el marco de las metodologlas de cada fuente cooperante,

1.7 Canalizar y disponer el seguimiento de las solicitudes de pedidos de
Cooperacitn Técnica Internacional, planteados por los érganos del
Gaobierne Regional, previamente evaluados.

1.8 Evaluar las solicitudes de inscripcidn y/o renovacién de Organizaciones
No Gubermamentales de Desarrollo (ONGD), asi Como la solicitud de
adscripeion de expertos y voluntarios internacionales en el registro de
APCI, que pretenden operar en la Region,

1.9 Emitir la correspondiente opinidn {écnica favorable, desfavorable y/u
observacion en cada caso, cumpliendo 1os requisitos solicitados por
APCI segin la normatividad legal vigente.

1.9 Realizar coordinaciones con la Sub Gerencla de Programaciéon de
Inversiones, sobre la viabilidad de proyectos de inversidn que requieran
el financiamiento de la Cooperacién Técnica Internacional.

1.10 Fortalecer la capacidad de gestion de Cooperacion Técnica
Internacional, en el ambito regional,

1.11 Cumplir vy hacer cumplir la normatividad vigente en materia de
Cooperacién Técnica Internacional. _

1.12 Conducir y supervisar la actualizacién permanente del Directorio de las
Organizaciones No Gubernamentates de Desarrollo (ONGD),
receptoras de Cooperacion Técnica Internacional, existentes en el
ambito regional. ‘

1.13 Proponer alianzas estratégicas para fortalecer 1a capacidad de gestién
en Cooperacidn Internacional.

1.14 Conducir y supervisar la formulacion del Directorio de las fuentes
cooperantes oficiales y no oficiales,

1.15 Dirigir y supervisar los eventos de capacitacidn, en materia de
Cooperacion Técnica Internaclonal.

1.16 Difundir en el ambito de la Regidon, la normatividad referida a 1a
Cooperacion Técnica Internacional.

1.17 Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo relacionados con la
Cooperacidén Técnica Internacional.

1.18 Establecer mecanismos de coordinacidn con las diversas
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1.19
1.20

1.23
1.24

Organizaciones Gubernamentales, No Gubernamentales, Organismos
Internacionales, Fondos de Contravalor y otros para captar fondos
internacionales,

Emitir opinién técnica respecto a  las donaciones, materiales y de
dinero provenientes del exterior, llevando un registro.

Supervisar e informar a la Alta Direccidon del Gobierno Regional y a la
APCI a través de la Gerencia General, e cumplimiento de los
Convenios de Cooperacién, para lograr la continuidad de las entidades
cooperantes.

Asesorar a la Alta Direccidn, en materia de su competencia.

Asesorar a |os Gobiernos Locales en la formulacion de proyectos,
sociales y econdmicos de Desarrollo Local para ser presentados a la
Cooperacitn Internacional.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por
Terceros, adquisicion de bienes, servicios y suministros.

Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por el
Gerente General Regional.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2,2
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Gerente
General Regional,

Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, las metas vy
objetivos, recayendole responsabilidad administrativa, civil y/o penal
por la inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la General
Gerencia Regional,

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1
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Thulo profesional universitario en Economia, Administracion, y/o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Colegiado y habilitado.

Capacitacidn técnica en el area.

Experiencia no menor de cuatro afos en puestos similares.
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[a—
- CARGO CLASIFICADDO : ECONOMISTA L
COoDIGOD : P4.20-305-2 N° DE CARGO: 41

- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
— 1.1  Particlpar en la formulaclon y gjecucion del Plan QOperativo Instifucional
- de la Oficina de Cooperacléon Técnica Internacional,

1.2 Paricipar en la formulacién y ejecucién del Programa Reglional de
— Cooperacion Tecnica Internacional,

1.3 Evaluar los perfiles que sean presentados por las Unidades
Formuladoras del Goblerno Regional, los cuales han sido previamente

- evaluados y declarados viables, como requisito previo para el
otorgamiento de financiamianto de las fuentes cooperantes,

1.4 Formular opinidn técnica sobre la creacién de QOrganizaciones No

-— Gubernamentales de Desarrollo, en el Ambito regional.

1.5 Apoyar en la actualizacidn del Directorio de las Organizacionas No
Gubernamentales del ambito regional.

- 1.6 Recabar informacién para la formulacion del Directorio de las fuentes

cooperantes oficiales y no oficiales.

1.7 Mantener actualizado los sistermas de informacién de Cooperacidn
—~ Internacional que garantice la mas amplia difusién de fa oferia,
o maodalidades, fuentes, requisitos y demas condiclones para la
obtencion de Cooperacion Internacional,
- 1.8 Difundir la normativa de Cooperacién Técnica Internacional, en el
— ambito Regional.
1.9 Participar cuando lo delegue la APCI, en la supervision de la correcta

utitizacién de los fondos generados a través de la Cooperacién Técnica
—r Internacicnal.
1.10 Participar en la ejecucion de los programas de capacitacién, cuando

hl asl lo requiera la Oficina de Cooperacion Técnica Internacional.

— 1.11 Participar cuando se le delegue, en comisiones y/o reuniones de
trabajo relacionados con la Cooperacion Técnica Internacional.

- 1.12 Proponer procedimientos que permitan el cumplimiento de las metas del

- Plan Operative Institucional de la Oficlna de Cooperacién Técnica

. Internacional.

= 1.13 Ofras funclones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Ia

o Oficina de Cooperacién Técnica Internacional.

— 2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina de‘

- Cooperacion Técnica Internacional.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndnla
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por Ia inobservancia de
las normas legales en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina sus acclones, ¢on todas las dependencias de la General
Gerencia Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS;

- 3.1 Titule Profesional universitario de Ec:uncumtsta colegiado y habmtado
y/o grado de Bachlller en Economia.

3.2 Capacitacidén especializada en el drea.

3.3 Experiencia de 02 afos en actividades técnico - financieras.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO II
CoDIGO 1 P4-35-435-2 N" DE CARGO: 42

1. FUNCIONES ESPECIFICAS;

1.1 Participar en la formulacién y ejecucién del Plan Operativo
Institucional de la Oficina de Cooperacion Técnica Internagional,

1.2 Participar en la formutacion y gjecucion del Programa Regional de
Cooperaciédn Técnica Internacional,

1.3 Formular opinidn técnica sobre los perfiles y/o proyectos de
inversion declarados viables, en materia de su especialidad, que
requieran ¢ooperacién internacional.

1.4 Evaluar el costo unitario y presupuesto contenido en los perfiles
y/o proyectos de inversion, que demanden el financiamiento de la
Cooperacién Internacional.

1.5 Elaborar estudios de pre-inversion en la parte correspondiente a
su especialidad, para proyectos susceptibles al financiamiento de
Cooperacidn Internacional.

1.6 Difundir la normativa de Cooperacion Técnica Internacional, en el
ambito regional.

1.7 Parlicipar en la ejecucion de los programas de capacitacion,
cuando asl lo requiera la Oficina de Cooperacion Técnica
Internacional.

1.8 Participar cuando se le delegue, en comisiones y/o reuniones de
trabajo relacionados con la Cooperacién Técnhica Internacional,

1.8 Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la
Oficina de Cooperacion Téchica Internacional,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina de
Cooperacion Tecnica Internacional.

22 Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o panal por la inobservancia
de las normas legales en el gjercicio de sus funciones.

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la General
Gerencia Regional,

3. REQUISITOS MINIMOS:

31 Titulo Profesional de ingeniero, con colegiatura vy habilitacion
profesional, y/o Grado de Bachiller en ingenieria,

3.z Capacitacion especializada en el area.

33 Experiencia de 02 afios en actividades técnico - operativo de
ingenierla. :
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CARGO CLASIFICADO  : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
coDIGO : P2-.05-066-2 N° DE CARGO: 43

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacidn y gjecucion de las actividades a cargo de la
Oficina de Cooperacién Técnica Internacitonal.

1.2 Paricipar en la formulacién del Programa Regional de Cooperacion
Técnica Intarnacional.

1.3  Participar en la formulacién de la ejecucién de la Politica Regional de
Cooperacién Técnica Reglonal.

1.4 Formular opinidbn sobre los perfiles y/o proyectos de inversidon gue
presenten los Organismos No Gubernamentales de Desarrolla (ONG),
que sustenten su solicitud de creacidén y que le sean derivados para su
atencién.

1.5 Paricipar cuande lo delegue la APCI, en la supervisién técnica de los
provectos de inversidn con participacidn de fuente cooperante.

1.6 Proponer la ejecucidn de programas de capacitaclidén en materia de
Cooperacion Internacional, de acuerdo a su especialidad.

1.7 Velar por el cumplimiento de [a normatividad vigente en materia de
Cooperacidén Técnica Internacional,

1.8 Prestar asesoramiento en las actividades relacionadas a la Cooperacidn
Técnica internaclional, cuando se e solicite.

1.9 Realizar la difusidn de Jla normativa de Cooperacién Técnica
Internacional.

1.10 Integrar y paficipar en comisiones y/o reunlones de trabajo,
relacionados con la Cooperacién Técnica Internacional.

1.11 Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por el
Director de |la Oficina de Cooperacién Técnica Internacional.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina de
Cooperacion Tecnica Internacional,

22 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de
las normas legales en el gjercicio de sus funciones.

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la General
Gerencia Reglonal,

3. REQUISITOS MINIMOS:

i

3.1 Grado de Bachiller y/o Titulo No Universitario a nombre de la Nac:‘ién,‘
expedido por un Instituto Techoldgico, en ciencias administrativas-

of
N .f.*.,, cantables.
Mn‘ “%G_ 3.2 Capacitacién en el area.
% A & 3.3 Experiencia de dos afios en Gestidn Pablica,
Wodkan
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA{Q) V
CODIGO : T5-05-675-5 N°® DE CARGO: 44

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que se
tramita en la Oficina de Cooperacidon Técnica Internacional.

1.2 Realizar trabajos de digitacién de documentos variados, cuidando su
presentacién y ortografla, antes de ser firmados por el Director de la
Oficina de Cooperacion Téchica Internacional.

1.3 Organizar, administrar y mantener el archivo de la documentacién de la
Oficina de Coaperacién Técnica Internacional, velando por la seguridad y
conservacion de la misma, utilizande los sistemas basicos archivisticos.

1.4 Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas, requeridas

por las labores propias de la Oficina de Cooperacidon Técnica

Internacional.

Efectuar actividades de apoyo administrativa requeride por la Oficina de

Cooperaci6n Técnica Internacional.

Preparar y ordenar la documentacién de la Sub Gerencia.

Ejecutar el ordenamiento y seguimiento de los documentos que ingresan

a la Oficina de Cooperacidén Técnica Internacional, emitiendo

periddicamente los informes de situacidn, utilizando sisternas de

informética.

1.8  Recepcionar y atender a las autoridades y publico en general, que
requieran entrevistarse con el Director de la Oficina de Cooperacitn
Técnica Internacional.

1.9 Programar Gtiles de escritorio, bienes y servicios asi como realizar su
custodia y distribugion,

1.10 Efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y servicios, a
traves del Sisterna Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

1.11 Mantener |la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
racional.

1.12 Otras funciones inherentes al cargo, que Ie sean asignadas por el Director
de la Oficina de Cooperacidn Técnica Internacional.

—

[
~l L)

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende Jerdrquica y funcionalmente del Director de la Qficina de
Cooperacién Técnica Internacional,

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsahbilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de
las normas legales en el ejercicio de sus funciones,

REQUISITOS MINIMOS:

L]

-1 Titulo a Nombre de la Nagién de Secretaria Ejecutiva, expedido por un
Instituto Superior Techoldgico.

Capacitacion en el area.

Experiencla minima de cinco afios en labores de secretariado.
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2,53 GERENCIA  REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO ¥
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

- GERENGIA REGIONAL DE
- PLANEAMIENTO, PRESUPUESTOY -
.. ... :ACONDICIONAMIENTO
“ .. TERRITORIAL

- N [
: R AMIE SUB GERENCIA DE
| S EsToArecco, erabiancay | | DESARROLLO INSTITUCIONAL | _

ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL E INFQRMATICA
L N o

.‘

-
( SUR GERENCIA DE GESTION ] SUB GERENCIA DE
“ PRESUPUESTARIA 'Y PROGRAMAGCION DE —
TRIBUTACION J L INVERSICNES

.,

B. CUADROC ORGANICO DE CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 45 CONERNZA
ECONOMISTA IV 1 | 4
SECRETARIA (0) IV 1| a7
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

c. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
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CARGO ESTRUGTURAL : GERENTE REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTOQ

Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

COoDIGO

: D5-05-295.3 N°® DE CARGO: 45

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

—

1.4

1.5

1.6
1.7

1.8

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas de Planeamienta,

Presupuesto, Tributacién, Inversién Publica, Acondicionamiento Territorial,

Racionalizacién, Informatica y Estadistica.

Asesorar a la Alta Direcclon en asuntos de su competencia.

Proponer para su aprobacion, la formulacion de politicas orientadas al

tlesarrollo Regional

Implementar la planificacién como principal herramienta de ordenamiento, de

gjecucion, evaluacion, de las actividades y proyectos del Gobierno Regional

Huancavellca.

Proponer a la Gerencia General Regional los siguientes docurnentos ;

a. Plan de Desarrollo Regional Concertada de largo y mediano plazo

k. Plan Operativo Institucional

¢. Presupuesto Participativo Regional

d. Plan Estratégico Institucional

e. Programa de Inversiones Anual

f. Documentos Técnicos Normativos de su competencia, asl como los
documentos de gestion puestos a su consideracion.

Dirigir y supervisar la formulacion, actualizacién del Plan de Desarrollo

Regional Concertado y el Plan Estratégico Institucional

Promover y participar en los eventos de integracion y coordinacién  macro

regionales.

Dirigir, coordinar y aprobar Planes y Programas para su aplicacién en el dmbito

Regional.

Controlar y evaluar el desarrollo de programas y actividades de los sistemas

que conduce.

Aprabar las politicas y procedimientos técnicos de los sistemas que conduce.

Supervisar la ejecucién de los Programas y Proyectos de Inversidn, evaluando

el cumplimiento de metas y los indicadores de gestion, reportando los

resultados a la Gerencia General con una periodicidad mensual,

Prapener la formulacién de Planes de Qrdenamiento Territorial.

Conducir y supervisar el sistema presupuestario, disponiendo medidas

oportunas para lograr el financiamiento de las actividades y proyeclos

establecidos por las diversas unidades organicas.

Opinar Técnicamente, sobre convenios y contratos de Obras y Proyectos.

Evaluar, Dirigir y supervisar la implementacién de las tecnologlas de

informacion buscando optimizar los procedimientos administrativos asl como

los sisternas de comunicacion,

Proponer conforme a Ley las operaciones de crédito interno y externo

consideradas en el Plan de Desarrolle Regional Concenlado y solicitadas por el

Presidencia Regional,

Dirigic vy supervisar la actualizacion de los documentos de gestion

organizacionales, los Manuales de Procedimientos y las Directivas Regionales.

Dirigir y supervisar la implementacién del Sistema Estadistico del Gobierno

Regional considerande las normas del INEI,

Participar en reuniones de Sesidn de Gerentes Regionales del Gobierno

Regional a las que sean convocadas,

Expedir Rascluciones Administrativas en materia de su competencia,

Definir las facultades y atribucionas del persanal a su cargo.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacién

periddicameante.
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1.23 Otorgar Acta de Conformidad de Prestacion de Servicios por Terceros, Bienes
Servicios ylo suministros.
1.24 Otras funciones gue le asigne el Gerente General Regional.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEBEILIDAD:

2.1  Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente General
Regional.

2.2 Tiens bajo su mando a sus respectivos organos de linea, con todo el personal
asignados a las mismas

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el
Gerente General Reglonal, recayendo responsabilidad adrministrativa, civil y/o
penal st €5 que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en
el ejercicio de sus funciones.

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Reglonal, asl
como con organismos piblicos y privados en aspectos ralagionados con su
competencia,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1  Thulo Profesional de: Economista, Licenciado en Administracion, Ingeniatia
Econdmica, y/o profesién gque incluya estudlos relacionados con la
especialidad. Coleglado y habilitado

3.2 Capacitacién especializada en labores que desarrolla la Gerencia.

3.3 Experiencia minima de 05 anos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA IV
CODIGO i P6&-20-3054 N° DE CARGO: 46

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Supervisar la correcta formulacién de los programas y/o proyectos planteados
por las Diracciones, en funclon a los Planes Estratégicos de Desarrolio
Regional,

1.2 Supervisar la correcta y oportuna formulacion vy actualizacion de los Planes
que corresponden presentar a la Gerencia Regional de Planeamiento y
Acondicionamiento Territorial ante la Gerencia General Regional.

1.3 Supervisar y evaluar fa ejecucidon del Plan Operativo Institucional de la

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,

emitiendo un Resumen Ejecutive mensual que debera de remitir a la Gerencia

Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Regional |a

primera semana de cada mes,

Identificar y elaborar propuesta de indicadores econémicos en la region.

Supervisar la correcta y oportuna formulacion y/o desarrollo del Proceso de

Presupuesto Participativo, del Programa de Inversiones Anual, de la Memoria

Anual y la Rendicién de Cuentas del Titular, formulando un Cronograma Anual

de las fechas de formulacion o desarrolio de los procesos y actividades.

1.6 Supervisar la formulacién y/o programacion del Presupuesto Inicial de Apertura
Anual del Gobierno Reglonal.

1.7 Supervisar el correcto y oportuno registro de la informacion que debe ingresar
las diversas unidades organicas del Gobierno Regional en el Sistema de
Gestion de Proyectos de Inversion. Emitiendo un Informe semanal sobre los
avances de los diversos proyectos de Inversién aprobados para su ejecucion
en el correspondiente afa fiscal .

1.8 Supervisar la aplicacion oportuna de la normatividad legal y técnica que rigen
los  sistemas de Planificacion, Ordenamiento Territorial, Estadistica,
Presupuesto, Tributacién, Racionalizacion, Informatica y Programacién de
Inversiones. Para lo cual debera diarlamente revisar el Diario Oficial El Peruana
asl como las paginas web de los Organismos Rectores de los Sistemas
sefalados e informar en el dia a la Gerencia Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondiclonamiento Territorial para su inmediata notificacion a
las Sub Gerencias que corresponda su aplicacian.

1.9  Supervisar la elaboracion y difusion de estimaciones, proyecciones y analisis
estadisticos,

1.10 Supervisar el correcto registro y actualizacion de la informacién que
corresponda al Sisterna Estad(stico del Gobierno Regional debiendo elaborar
un compendio mensual de las principales cifras regionales, elevando un
informe la  primera semana de cada mes a la Gerencia Regional de
Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

1.11 Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

1.2 Otras funciones que le asigne el Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial.

—_ -
[+ -

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente Regional de Planeamianto,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algun perscnal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a Ia
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

u:‘ml:l:lﬁ.hu .

ta)
v
)

o,

o g
PRI o

S L 65



Manual de Qrganizagién y Funciones - Unldad E[acutara 001 Sade Central - Goblamo Reglonal - Huancovelica
-  — — ———

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e institucicnes plublicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thulo Universitario de Economista, Ingeniero Econdmicn, con especializacion
en Planeamiento y Presupuesto. Colegiado y con habllitacion profesional.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 04 afos en labores similares.
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CARGOQ CLASIFICADO : SECRETARIA (O) IV
CODIGO : T4-05-675-4 N? DE CARGOQ: 47

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos a través

del Sisterna de Gestién Documentaria (SISGEDQ)

Clasificar y archivar la documentacion de la gerencia de manera ordenada.

Ordenar el despache, clasificando la documentacién como urgente, para firma

y para dictaminar,

1.4  Registrar el ingreso, tramite y salida de [a documentacién de la Gerencia en el
Sisterna de Gestion Documentaria.

1.5 Redactar Informes, Oficios, Cartas, Memorandos y demas documentos que
disponga ia Gerencia.

1.6 Realizar el seguimiento de la documentacidn que ingresa a la Garencla, hasta

que tenga salida o se derive al archive.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

Concertar citas y coordinar reuniones. Tomar dictados taquigraficos en

reuniones de Alto Nivel,

1.9 Efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y servicios, a
través de! Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

1.10 Mantener |la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
racional.

1.11 Velar por el mantenimiento y limpieza de la oficina,

1.12 Preparar la agenda del Gerente.

3 Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas requeridas por las

labares propias de la Gerencia.

1.14  Ceordinar los aspectos de organizacidn y programacion de actividades.

1.15 Coardinar con las secretarias sobre aspectos de organizacidn y mejaramiento
de la labor secretarial.

1.16 Las demas que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acaondicionamiento Territorial.

—_ -
W M

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARIEIDAD:

2.1 Depende directamente del Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondigionamiento Territorial,

2.2  Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

2.3  Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones plblicas y
privadas.

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnologico.

2.2  Capacitacion tdenica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en [abores de secretariado.
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- 2,534 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, ESTADISTICA Y
— ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
= A. ORGANIGRAMA ESTRUGCTURAL
et
- GERENCIA GENERAL
REGIONAL
L
~ I
- GERENCIA REGIONAL DE
» PLANEAMIENTQ, PRESUPUESTO
¥ ACONDICIONAMIENTO

— TERRITORIAL
[
pa—_

-3UB GERENCIA DE PLANEAMIENTO
bl ', ESTRATEGICO, ESTADISTICAY -
— ACQONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
- ( . AREA DE PLANEAMIENTO,
- ., ESTRATEGICO, Y AGONDIC,

C S TERRITORIAL vt
_ (... AREADE

o -ESTADISTICA - . ...

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
e Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO N° DEL
- ORDEN CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL | "pap ™ | OBSERVACIONES
- SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO,
. ESTADISTICA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

- 1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 48 DIRECTIVO
il 2 INGENIERO IV ] 49
- 34 |ECONOMISTAIV 2 50-51
— 5 |ECONOMISTA I 1 52
- § | GEOGRAFO I 1 53
— 7 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO !l 1 54
- 8 |SECRETARIA IV 1 55
_ AREA DE ESTADISTICA
= 9  |[ESTADISTICO hf 1 56
_ 10 | TECNICO EN ESTADISTICA II 1 57
= TOTAL UNIDAD ORGANICA 10
i C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
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CARGO ESTRUCTURAL ; SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO,

ESTADRISTICA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il
CODIGO

1.

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 48

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.15

1.16

1.17

Conducir la formulacion de Planes y Programas de Desarrolio de la Region, y
velar por su gficiente y oportuna ejecusion.

Conducir la formulacién, actualizacion y evaluacion de los siguientes
documentos y procesos :

Plan de Desarrollo Reglonal Concertado

Plan Operativo Institucional

Presupuesto Participativo Regional

Plan Estratégice Institucional

Plan Regional de Estadistica

Pragrama de Inverslones Anual

Plan de Ordenamiento Territorial

El Mapa de la Potencialidades Econdmicas y Recursos Naturales de |a
Regitn Huancavelica

i Documentos Técnicos Normativos de su competencia,

Dirigir la formulacién del Plan Estratégico Institucional de las Gerencias Sub
Regionales,

Dirigir el establecimiento y aprobacién de politicas y estrategias para el
eficiente manejo de los Sistemas de Planificacién Estadistica vy
Acondicionamiento Territorial.

Conducir la evaluacién del cumplimiento de las metas y los indicadores
establecidos en el Plan Qperativo Institucional, emitiendo el correspondiente
Informe de Evaluacién & la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Terrltorial, con una periodicidad semestral,

Elaborar los resultados del Presupuesto Participativo y enviar al Ministerlo de
Economla y Finanzas.

Dirigir ia formulacién y evaluacién de los planes y politicas en materia
ambiental y de ordenamiento territorial, en concordancia con los planes de los
Gobiernos Locales,

Planificar y desarrollar acciones de demarcacion y delimitacién en el Ambito del
territorio regional y organizar evaluar y tramitar los expedientes técnicos de
demarcacion territorial, en armonla con las peliticas y normas de la materia.
Participar en el disefio de los proyectos de conformacion de macro regiones.
Dirigir, orientar y dictaminar de acuerdo a ley las solicitudes referidas a los
Iimites territoriales,

Supervisar la elaboracién y difusion de estimaciones, proyecciones y analisis
estad(sticos.

Supervisar la actualizacion permanente del Sistema Estadistico Regional,
Orientar la produccidn de informacion estadlstica, sobre la base de los
requerimientos de las poilticas de desarrallo Regional.

Diriglr y supervisar la formulacién de la Memoria Anual del Goblerno Regional
Huancavelica asl como la Randicién Anual de Cuentas del Titular, debiendo
reportar estos documentos al Ministerio de Economla y Finanzas y a la
Contralorla General de la Republica.

Conducir y supervisar el correcto desarrolio del procesa de transferencia de
funciones por parte del Gobierno Central,

Coordinar con la Sub Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacion la
formulacidn  del Presupuesto Institucional de Apertura en funcidn de la
ejecucion anual de los Planes de Desarrollo Regional y Planes de Desarrollo
Institucional,

Brindar asesoramiento a la Direccion Superior y demas érganos estructurados
de! Gobierno Regicnal, en asuntos de su competencia,

Sa+pe0ow
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1.18 Proponer la modificacion o actualizacion de las funciones establecidas para la
Gerencla Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial en el Reglamento de Organlzaclon y Funcienas (R.Q.F) y Manual de
Organizacién y Funcliones {M.O.F}.

1.19 Coordinar a nivel Sectorial & intersectorial, las revisiones y ajustes de los
Planes Socio-Econdmicos pertinentes.

1.20 Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

1.21 Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efecluar su evaluacion
periddicamente, promoviendo la armonla y el ambiente de trabajo en equipo.

1.22 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por
Terceros, adguisicidon de bienes, servicios y suministros.

1.23 Otras funciones competentes que le asigne el Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funclonalmente del Gerente Regional de
Flaneamiento, Presupuesto y Acondiclonamiento Territorial,

2.2 Tiene bajo su mando al personal aslghado a las mismas.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el
Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
recayendo responsabliidad administrativa, civil y/fo penal si es que hubiere
lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

2.4  Coordina sus accionas, con todas las dependenclas dal Gobierno Reglonal, asi
como con organismos pdblicos y privados en aspectos relacionados con su
competencla.

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiwlo Profesional de: Economista, Licenciado en Administracidn, Ingeniero
Econdmico; Colegiado y habilitade

3.2 Capacilacion en temas vinculados con Planeamiento Estratégico en los
dltimos cuatre afios,

3.3 Experiencia minima de 04 aftos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO ; INGENIERO IV
CODIGO ! P6-35-4354 N® DE CARGO: 49
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

Disefiar metodologlas y estrateglas dirigidas a una formulacidn ordenada,
concatenada, concordada y participativa de los Planes de Desarrollo
Regionales y los Planes de Desarrolio Institucionales.

Participar en el Qrdenamiento de los Planes de Desarrolle Regional e
institucionales vigentes y orientarlos a una ejecucion sistematica dirigida al
logro de los Objetivos Estratégicos de desarroilo regional y la maximizacion del
uso de los recursos regionales e institucionales.

Participar en la elaboracién de propuestas de indicadores socio — econémicos y
de indicadores de desemperio.

Participar en el control sistematico y permanente de la ejecucién de los Planes
de Desarrollo Regional, emitiendo Informes Ejeculivos de evaluacién de los
avances con una periodicidad trimestral, dirigidos a la Gerencia Regional de
Planeamiento Presupueasto y Acondicionamiento Territorial,

Participar en los procesos de planeamiento, ejecucion y evaluacién de planes,
programas y proyectos regionales y sectoriales,

Participar en la elaboracion de politicas socio-econdmicas a nivel Regional,
Planificar y supervisar los programas de estudios e inversiones de proyectos
sociales, economices, y productivos.

Apoyar en la formulacién, ejecucion y evaluacidn del Plan Operative de |z Sub
Gerencia de Planeamiento Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento
Territorial

Inspeccionar y evaluar periédicamente, el desarrollo de programas y proyectos
de Infraestructura social y econdmica, formulando recomendaciones técnicas.
Participar en el proceso de formulacion, evaluacidn y/o validacién del Plan
Regional Concertado.

Opinar tecnicamente sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.
Participar en el disefio de la metodologia para 1a formulacion de Planes de
Desarrollo.

Formular y proponer directivas y manuales para la elaboracion de los Planes
regionales.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Geremte de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

No cuenta ¢on autoridad sobre ningun personal,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubigre lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

THulo Profesional de Ingeniero Econdmico, Ingeniero Industrial y/o afines a las
funciones que se desarrolla en la unidad orgénica. Colegiado y hahilitado.
Capacitacidén en Planeamiento Estratégico y Prospectivo,

Experiencia minima de 04 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO ; ECONOMISTA IV
CODIGO : P6-20-305-4 N® DE CARGO: 50.51

1. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

1.1  Ordenar los Planes de Desarrcllo Regional e Institucionales vigentes y
orientarlos a una ejecucidon sistematica dirigida al logro de los Objetivos
Estratégicos de desarrollo regional y la maximizacion del uso de los recursos
reglonales e institucionales.

1.2 Participar en la elaboracidn de propuestas de indicadores 50¢i0 — econdmicas y
de indicadores de desempefio.

1.3  Participar en el control sistematico y permanente de la ejecucion de los Planes
de Desarrollo Regional, emitiendo Informes Ejecutivos de evaluacién de los
avances con una periodicidad trimestral, dirigidos a la Gerencia Regionat de
Planeamiento Presupussto y Acondicionamianto Territorial.

1.4 Planificar, organizar, consolidar y evaluar la formulacién del Plan Operativo
Institucional del Gebierno Regional Huancavelica.

1.5 Organizar y ejecutar Programas de Capacitacidén a las diversas unidades
organicas en la formulagion, ejecucton, reformulacion y evaluacién de sus
Planes Oparativos Instituclonales,

1.6  Mantener actuallzada la Directiva de Formulacidn, Efecucion y Evatuacion det
Plan Operativo Institucional.

1.7 Determinar en los Planes Operativos Institucionales del Gobiernc Regional
Huangavelica, indigadores de gestion, que parmitan medir la produgtividad v la
calidad del servicio a nivel de Unidades Ejecutoras, de Gerenclas y Direcciones
Reglonales.

1.8  Evaluar semestralmente el cumplimiento de los indicadores de gestién de los
Planes Operativos Institucionales de las Unidades Ejecutoras, Gerencias y
Direcciones Regionales,

1.8 Supervisar y evaluar la correcta ejecucion de laos Planes y Programas
Estratégleos de las Direcciones Regionalas,

1.10 Participar en la formulacion del Programa de Invarsiones Anual Reglonal,

1.11 Conducir, supervisar y ejecutar la formulacion de la Memoria Anual del
Gobierno Regional de Huancavelica y la Rendicién de Cuentas del Titular.

1.12 Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

1.13 Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Estratégico,
Estadistica y Acondicionamiento Territorial,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de F'Ianeam:ento
Estratégico, Estadlstica y Acondicionamiento Territorial,

2.2  Nocuenta con autoridad sobre algun personal. Won

2,3 Esresponsable del cumplimienio de sus funciones, recayendo responsabllldad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funclones.

24 Coordina sus acclones, con todas las dependencias del Gobierno Reglonal
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1  Tlulo Profesional de Economista, con estudios en Planeamiento Estratégico y

' / o Acondicionamiento Territarial, Colegiado y habilitado,
5 r.m.: e K 3.2 Capacitacion en Planeamiento Estratéglco y Praspectivo.
\‘1‘-.,, St w,.»" 3.3 Experiencia minima de 04 anfos en lahores similares.
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CARGO CLASIFICADQ ; ECONOMISTA I
CODIGO : P4-20-305-2 N? DE CARGO: 52

1.  EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo

Institucional de la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico, Estadlistica y

Acondicionamiento Territorial,

Procesar y sistematizar los resultados del proceso de Presupuesto Participativo

Determinar pollticas y Estrategias para el desarrollo del Proceso del

Presupuesto Participativo Regional,

1.4 Participar en la formulacién y actualizacién del Programa de Inversion
Regicnal.

1.5  Elaborar en calidad de propuesta documentos técnico normativos, en el campo
de la especialidad.

1.6  Analizar e interpretar informacién econdmico-financiera.

1.7 Centralizar y ordenar informacién estadistico-econémico financiero.

1.8

1.8

L

Participar en la elaboracidn de estudios y programas especializados.
Apoyar en la formulacién politicas y metodologlas de trabajo del sisterna de
planificacién Regional.

1.10 Participar en la formulacidn de la Memoria Anual, Informe de Rendician de
Cuentas del Titular y el Presupuesto Institucional,

1.11  Coeordinar y supervisar ef proceso de Transferencia de Funciones por parte del
Gobierna Central.

1.12  Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

1.13 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Estratégico,
Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

2.2 Nocuenta con autoridad sobre algin personal.

2.3  Es responsable del cumplimlente de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por [a Inobservancia a la
normatividad vigente en el gjergicio de sus funciones.

24 Coordina sus acclones, con todas las dependenclas del Gobierno Regional
Huancavelica e instituclones pablicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

31 Thulo Profesional de Economista, o carreras afines. colegiado y habilitade y/o
grado de Bachiller en Economia.

3.2 Capacitacion especializada en Planeamiento Estratégico y Acondicionamiento
Tarritorial. ;

3.3  Experiencia minima de 02 aflos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO ; GEOGRAFO Ii
CODIGO : P4-45-427-2 N° DE CARGO; 53

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion, ejecucidon y evaluacion del Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia de Planeamiento Estrateégico, Estadistica y
Acondicionamiento Territorial.

1.2 Conducir el procesc de Demarcacion y Organizacién Territorial en el dmbito
Regional conforme al Plan Nacicnal de Demarcacién Territorial.

1.3  Formular y Tramitar los Expedientes de Demarcacién Territorial, ante la
Direccién Nacional Técnica de Demarcacidn Territorial de la Presidencia del
Consejo de Ministros,

1.4  Brindar asesgramlento a los Gobiernos Locales en materia de Demargacion y

Organizacion Terrltorial,

5 Evaluarlos diversos petitorios de demarcacién territorial a nivel Regional.

& Elaborar los Estudios de Diagndstico y Zonificacion a nivel provinciat,

.7 Formular Informes Técnicos para aprobar las categorizaclones v

recategorizaciones de los centros poblados.

8 Elaborar informacién cartografica para los diversos Planes y Programas de

Desarrollo de 1a Regidn, y elevar a la Sub-Gerencia |a propuesta.

1.8  Actualizar el Sisterna de Informacion Geografica v actualizacidn de la base de
datos.

1.10 Proponer alternativas y pollticas para la ejecucion de Planes vy Programas de
Desarrollo encaminadoes al logro de los objetivos institucionales.

1.11 Efectuar la realizacién de estudios sobre crecimiento urbano, jerarquizacién de
centres pobladas,

1.12 Coordinar a nivel Sectorlal e Intersectorial, las revisiones y ajustes de los
Planes Soclo-Econdmicos partinentes.

1.13 Participar en la elaboracidn de pollticas socio-scondmicas a nivel Reglonal.

1.14 Participar en la evaluacién de la ejecucién de los programas soclo-Econdmicos
de la Region.

1.15 Asesorar en el &rea de su competencia.

1.16 Participar en la formulacion de la propuesta de Integracién Regional,

1.17 Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento
Estratégico y Acondicionamiento Territorial.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21  Depende jerdrquica y funclonalmente de! Sub Gerente de Planeamlento
Estrategico, Estad(stica y Acondiclonamiento Territarlal, S

2.2  No cuenta con autoridad sobre algin personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsab:lldad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
narmatividad vigente an el ejercicio de sus funciones.

24  Cogordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e institucicnes plblicas y privadas.

REGUISITOS MINIMOS:

3.1  Tiulo Profesional de Gedgrafo y/o Bachiller Universitario de un Programa
Academico relacionado al area.

3.2 Capacitacion en Planeamiento Estratégico y Acondlclonamiento Tetritorial,

3.3  Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

74



Manual de Organizacion y Funclones - Unldad Ejecutora 001 Sode Central - Goblerna Reglenal - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO It
CODIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 54

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

T
Lo R~

-

om~ o

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial,
Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y otros, relacionados con la espechalidad,

Procesar y sistematizar los resultados del proceso de Presupuesto Participativo
Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad de! drea.
Sistematizar la informacidn que manejan las diversas subgerencias de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Tributacion, clasificandola por ejes
tematicos y por su nivel de importancia.

Qrganizar la informacién referida en el punto 1.5 en un archivo debidamente
seguro

Apoyar en la recolecclon y centralizacién de informacion estadistica regional.
Participar en el desarrollo del proceso de Presupuesto Participative Regional.
Participar en la formulacion, desarrolle y evaluacion del programa de
capacitacion en el area,

Formular el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos y compromises del
Presupuesto Participativo Regional.

Apoyar en ia gjecucion y control de las actividades administrativas de la Sub
Gerencia.

Participar en la formulacion, ejecucidn y evalvacién de planes de trabajo,
Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Elaborar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros,
relacionados con las actividades que se desarrolla en la Sub Gerencia.

Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento.

Emitir informes técnicos especializados.

Elaborar proyectos de Resolucionas,

Otras funciones gque le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Estratégice,
Estadistica y Acondicionamiento Territarial,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1

MR
L b

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Sub Gerente de
Pianeamiento Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial,

No cuenta con autoridad sobre el personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
narmatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavalica a instituciones piblicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado académico de Bachiller Universitario, y/o Titulo de Instituto Superior
Tecnolégico, relacionados al area.

Capacitacion técnico en el area.

Experiencia de 02 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO SECRETARIA IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 55

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar ylo archivar los Expedientes ylo documentos a
travas del Sistarna de Gestidn Documentaria (SISGEDQ).

1.2 Ordenar el despacho, clasificando la documentacion como urgente, para firma,
para proceder con el despacho.

1.3 Registrar el ingreso, tramite y salida de la documentacion de la Sub gerencia
de Planeamiento Estratégico Estadistica y Acondicionamiento Territorial en el
Sistema de Gestidén Documentaria.

1.4 Redactar Informes, Oficios, Cartas, Memorandums y demas documentos que

disponga el Sub Gerente.

5 Realizar el seguimiento de la documentacidn que ingresa a la Sub Gerencla,

hasta que tenga salida o se derlve al archivo,

& Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva,

.7 Concertar cltas y coordinar reunlones.

8 Velar por el mantenimianto y limpieza de 1a oficina.

9 Efectuar los requerimlentos de materiales de escritorio, bienes y servicios, a

través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

1.10 Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucidn
racional,

1.11 Preparar la agenda del Sub Gerante,

1.12 Atender y efectuar llamadas telefonicas Internas y externas requeridas por las
laboras proplas dal Sub Gerente,

1.13 Coordinar con el pool de secretartas sobre aspectos de organizaclon y
mejoramlento de la labor secretarial.

1.14 Las demas que |le sean asignadas por e Sub Gerente de Planeamiento
Estratégleo, Estad(stica y Acondicionamiento Territorial,

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente del Sub Gerente de Planeamiento Estratégico,
tstadistica y Acondlcionamiento Terrltorial,

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funclones.

2.3 Coordina con los diferentes organos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Goblerno Reglonal Huancavelica e instituciones pablicas vy
privadas,

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Techoldgico.

3.2 Capacitacidn técnica en secretariade.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado.
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AREA DE ESTADISTICA

CARGO CLASIFICADQ : ESTADISTICO Il

COoDIGO

P5-05-405-3 N* DE CARGO: 56

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

—_— ok
~! O

1.8

1.8

1.10

1.12

1.13

Dirigir {a formulacion del Plan Regional de Estadistica del Gobierno Regional de
Huancavelica

Supervisar la correcta implementaclén de politicas y estrategias para el
eficiente  manejo del Sistema de Estadistica del Gobierno Regignal
Huancavelica, en materia de Salud, Educacion, Agrarla, Transportes, Vivienda
etc.

Ejecutar Programas del Sistemas de Estadistica del Gobierno Regional
Huancavelica,

Supervisar la aplicacion oportuna de las Directivas a nivel Nacional que norman
la recopilacion, el procesamiento, reporte y difusion de la informacién
estadistica en materia de salud, Educacion, Agraria, y Vivienda etc.

Recolectar y procesar informacién estadistica en materia de salud, Educacion,
Agraria, Vivienda etc,

Elaborar estimaciones, prayecciones y analisls estadisticos.

Supervisa la produccién de informacion estad(stica en materia de salud, sobre
la base de los requerimientos de las politicas de Desarrollo Regional en materla
de Salud Educacion, Agraria, ete.

Dirige, supervisa y evalia la ejecucion de! Plan Operativo Institucional Anual
para la difusion de la produccién estadistica en materia de salud del Gobierno
Regional Huancavelica.

Realizar informes técnicos sobre la actividad estadistica en materia de Salud
Educacién, Agraria, Transportes, Vivienda de! Gobierno Regional.

Participar en reuniones interinstitucionales dirigidas a la mejora de Ia
produccién, sistemnatizacidn y difusién de la informacion estadistica en materia
ge salud a nivel de la Regidn Huancavelica,

Analizar e Interpretar cuadros estadlsticos sobre tendencias, comparaciones,
indices de correlacion y extraer conclusiones.

Brindar asesoramiento a la Direccién Superior y demds drganos estructurados
del Gobierno Regional, en asuntos de su competencia,

Qtras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamientc Estratégico,
Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

3.1

3.2
3.3

Ninguna, depande del Sub Gerente de Planeamiento Estratégico, Estadistica y
Acondicionamiento Territorial.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil yfo penal si es gue hubiere fugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica. :

REQUISITOS MINIMOS;

Tiulo profesiohal de Economista, Licenciado en Administracion ylo carreras
afines relacionadas con el drea. Colegiado y habilitado.

Capacitaclon Especializada relacionados a Estad(stica

Experiencia minima de 03 affios en labores da la especialidad.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ESTADISTICA I
COoDIGO

1.

i T5-05-760-2 N° DE CARGO: 57

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

r—
oo

1.6

1.7
1.8

1.9
1.10

Formular Programas del Sistemas de Estadistica del Gobiernc Regional
Huancavelica.

Organizar y coordinar la recopilacidon de datos, andlisis y elaboragidn de
cuadros estadisticos.

Recolectar y procesar informacion estadistica de las Direcciones Regionales de
Salud, Educacion, Transpories, Agraria y Vivienda.,

Elaborar estimaciones, proyecciones y analisis estadisticos,

Participar la producclon de informacion estadistica sobre la base de los
requerimlentos de las politicas de Desarrollo Regional en materia de
Educacion.

Dirige, supervisa y evalia la ejecuclon del Plan Operativo Instituclonal para la
difusion de la producclén estadistica en materia de Educacion del Gobiermo
Regional Huancavelica.

Realizar Informes técnicos sobre la actividad estadistica en materia de
Educacién del Goblarno Reglonal.

Participar en reuniones interinstitucionales dirigidas a la mejora de Ia
produccion, sistematizacion y difusidn de la informacién estadlstica en materia
de Educacion a nivel de la Regldn Huancavelica,

Brindar asesoramiento a la Direcclon Superior y demds drganos estructurados
del Gobierna Regional, en asuntos de su competencla,

Otras funclones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Estratégico,
Estadistica y Acondiclonamlento Territorial,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

23

Ninguna, depende del Sub Gerente de Planeamiento Estratégico, Estadistica y
Acondiciohamiento Territorial,

Es responsable del cumplitiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hublere lugar, por a inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funclones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Hueancavelica,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionadas con el Area.

Capacitacién especializada relacionada a Estadistica,

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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2,532 SUB GERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA Y TRIBUTACION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

‘PRESUPUESTARIAY.. "0,

ATRIBUTAGION: .
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Ne MINACION DE LA UNIDA N°
ORDEN DENOCLASIFICADD Yio cARGgg’;?:Sgﬁ;:LARGO TOTAL gi:; OBSERVACIONES
SUS GERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA ¥
TRIBUTACION
1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 58 DIRECTIVO
2.3 | ECONOMISTA IV 2 |59-60
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV 1 51
ESPECIALISTA EN FINANZAS 11 1 62
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il i 53
7-8 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 7 6468
9 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 86
10 | SECRETARIA IV 1 67
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10

{300

&
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C. FUNC!ONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : S5UB GERENTE DE GESTION PRESUPUESTARIA Y

TRIBUTACION
CARGO CLASIFICADO ; DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l
CODIGO : DA4-05-295-2 N° DE CARGO; 58

1, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirlgir, y coordinar los programas del Sistema de Presupuesto y Tributacién.

1.2 Planificar, Organizar, Programar, Dirigir y Evaluar las actividades de la Sub-
Gerencia de Gestidén Presupuestaria y Tributacion,

1.3 Dirigir y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo de la Sub Gerencia,

1.4 Establecer, Dirigir y supervisar la ejecucion de politicas de trabajo proplas del
Sistema de Presupuesto y Tributacién,

1.5 Participar en la formulacldn de pollticas reglionales de desarrollo.

1.6 Dirigir la formulacién y presentacion cportuna del Presupuesto Institucional de

Apertura (PIA).

1.7  Coordinar ¢on la Sub Gerencia de Planeamientc Estratégico, Estadistica y
Acondiclonamiento Tarritorial la formulacion dal Presupuesto Institucional en
funcion de la ejecuclidn de los Planes de Desarrollo Regional & Institucionales.

1.8 Supervisar la elaboracion de la Estructura Funclonal Programatica del Goblerno
Regional,

1.9 Supervisar el estricto cumplimiento de las Programaciones de Presentacidn de
la Proyecclones Trimestrales de ejecucion de Presupuestos, de Calendarios de
Compromisos ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

1,10 Supervisar la oportuna comunicacién al Ministerio de Economla y Finanzas de
tas Resoluciones de aprobacién de maodificaciones presupuestarias.

1.11 Supervisar [a correcta y oportuna expedicidn de las Certificaciones de
Disponibilidad de Crédito Presupuestarlo, por toda fuente de financlamliento de
acuerde a los marcos presupuestales debldaments aprobados.

1.12 Supervisar la correcta y oportuna expedicién y notificacion de los Calendarios
Presupuestarios Iniciales asl como las ampliaciones de los mismos dentro de
los plazos establecidos por el Ministerio de Economla vy Finanzas y las
Directivas internas establecidas en el Gobierno Regional.

1.13 Dirigir y supervisar la asignacién oportuna de las certificaciones de
disponibllidad de crédito presupuestario y los ¢calendarios de compromisos para
la ejecuclén de los Proyectos de Inversidn,

1.14  Implementar sistemas informaticos que permitan llevar un adecuado control y
evaluacién de la expedicion de las certificaciones da disponibilidad de crédito
prasupuestario, asi como de |a expedicidn y ejecucidn de los calendarios de
compromisos.

1,15 Supervisar la evaluacion mensual de |a ejecucidn presupuestaria por'todo tipo
de fuente, por cada Unidad Elecutora y por Programas Estratégicos, '
supervigilando gque se garantice el financlamiento de los principales objetivos
estratégicos de todas las Unidades Ejecutoras y tomando medidas de caréacter .
presupuestario para lograr una ejecucion racional y eficlente del gasto,

1.16 Supervisar la ejecucidn de los Programas Estratégicos informando
mensualmente a la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondiclonamiento Territorial los resultados de la mistma.

1.17 Supervisar la oportuna presentacién de la Evaluacién Presupuestaria requerida
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

1.18 Supervisar el correcto y oportuno registro de los Formatos de Control
Estadistico de la ejecuclén del Gasto por tode tipo de Fuente de
Financiamiento, por Unidad Ejecutora y por tipo de partidas de gasto. Sobre el
analisis de estos Formatos emitir informes quincenalss a la Gerencla de
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1.23
1.24

1.25
1.26

1.27
1.28

Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial  sobre el
comportamiento de la ejecucion presupuestaria.

Elaborar informes quincenales  dirigidos a la Gerencia Regional de
Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial sobre la ejecucian
presupuestal de los proyectos de inversion.

Proponer los proyectos de resolucion en materia presupuestal,

Supervisar la correcta y oportuna aplicacion de las normas legales que rigen la
ejecucion del Sistema de Gestion Presupuestaria, a nivel de todo el Pliego del
Gobierno Ragional Huancavelica.

Supervisar la ejecucién de las conciliaciones de los Documentos
Presupuestarios ¢con la Estados Financieros del Gobierne Regional, con una
periodicidad trimestral.

Coordinar actividades presupuestarles con las dependencias del gobierno
Regional.

Brindar asesoramiento a la Direccion Superior y demdas drganos del Gobierno
Regional, en asuntos concernientes al sistema de presupuesto.

Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectia su evaluacion
periddicamente, promoviendo la armonla y el ambiente de trabajo en equipo.
Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por
Terceros, adquisicion de blenes, servicios y suministros.

Otras funciones competentes que le asigne el Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondiclonamiento Territorial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende administrativa y funcionaimente de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionarmiento Territorial.

Es responsable de la conduccion y cumplimiento de las metas y objetivos de la
3ub Gerencia a su cargo, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la inobservancia a la normatividad vigente de cada sistema.

Coordina con la Direccién Nacional de Presupuesto Pablico del MEF, y con los
diferentes érganos estructurados del Gobierno Regional & instituciones publicas
y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titule Profesional Universitario  de Licenciade en Administracion,
Economista, Ingeniero Econémico o Ingeniero Industrial. Colegiado vy
hahilitado.

Capacitacion especializada en Gestidon Presupuestaria,

Experiencia minima de 04 afios en cargos similares dentro de la administracion
publica.
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CARGO CLASIFICADD : ECONOMISTA IV
CODIGO i P6-20-3054 N°® DE CARGO: 59-60

1,  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Organizar, supervisar, ejecutar y evaluar la gestion presupuestaria de la Unidad
Ejecutora Sede Central,

1.2 Paricipar en las aclividades de formulacién y programaciaon del Presupuesto
Institucional

1.3 Supervisar la oportuna incorporacion al Presupuesto Instituclonal de los
transferencias de recursos que aprueba el Gobierno Central mediante el
Ministerio de Economia y Finanzas al Gobierno Regional Huancavelica

1.4 Supervisar y monitorear la correcta y opartuna expedicion de las certificaciones
de disponibilidad de crédito presupuestario asl como los calendarios de
compromisos que requleren las diversas unldades organicas que conforman la
Sede Central,

1.5 Supervisar la determinacién de las continuas de gasto de las diversas unidades
organicas de la Sede Central.

1.6  Supervisar el procesamiento y registro estadistico de la elecucion del gasto a
nivel de la Sede Central.

1.7 Evaluar el comportamiento del gasto de las unldades organicas de la Sede
Central, sugiriendo las medidas inmediatas para mantener un gasto racional y
equilibrado a la largo del afto fiscal.

1.8  Emitir a la Sub gerencla de Gestibn Presupuestaria y Tributaclén informes
mensuales socbre el comportamiento del gasto a nivel de {a Sede Central.

1.9 Proponer la formulaclén de Resoluciones de modificaciones presupuestarias
que permitan dar fluidez al gasto dentro del marco de la normatividad legal.

1.10 Emitir informes técnicos en atencidn a las. solicitudes y requerimientos de
caracter presupuestal formulados por las unidades organicas de su Unidad
Ejecutora,

1.11  Controlar la aplicacion y cumplimiento de los dispositivos legales competentes
al area.

1.12  Prestar asesoramiento especializado en materia de su competencia.

1.13 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente,

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestion Presupuestaria y Tributacion

.2 Es responsable del curnplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiere lugar, por la Inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional, :

N N

ha
(!

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thule Profasional Universitario de Economista, Licenciado en
Administracién, o Contabilidad. Colegiado y con habilitacion profesional. ...

3.2 Experiencia minima de cuatro aflos en gestidn presupuestaria en el sector
publico,

3.3 Capacitacidn especializada en el campo econdmico financiero. X

il &, iy
Py

{,.:"L{p..‘ﬂ‘,t. \fd"'

ﬂ.lﬂ'l““

oLk
'd-

g2

AT A PECRTIERY



Manuat de Organlzaclén y Funglonas - Unidad Ejecutara 001 Sode Cantral - Goblemo Reglonal - Huancavalica

CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV
CODIGO

: P6-20-400-4 N° DE CARGO; 61

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

—

mh

[
oo~ O

Analizar contratos, proyectos y/o expedientes de consultas relacionados con
asuntos tributarios, elaborando el infarme técnico respectivo.

Participar en la elabaracion de la normatividad de caracter general para mejorar
la aplicacién da los planes y programas de fiscalizacién tributaria,

Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacion necesaria
para dictaminar la procedencia del recurso presentade y/o la evasién Tributaria,
Absclver consuitas de caracter técnico relacionados con la especialidad.
Formar parte de los equipos de trabajos para la organizacién y coordinacion de
actividades tributarias especializadas.

Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Participar en reuniones de trabajo, a los que se le solicite.

Otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Geslién Presupuestaria y
Tributacidn

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

RN ]

A
2

2.3

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestién Presupuestaria y Tributacion

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
nermatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Mantiene coordinacién con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titule  Profesional  Universitario de Licenciade en  Administracion,
Contador Publico o especialidad afin a las funciones a desempenar. Colegiado
y habilitado,

Experiencia minima de 04 afios en labores de Tributacién
Capacitacion especializada en el campo econémico financiero.
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CARGO CLASIFICADO ; ESPECIALISTA EN FINANZAS I
conIGo

1.

P5-20-360-3 N° DE CARGO:; 62

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

Planificar actividades de programacidn, ejecucién y evaluacién financiera de |a
Sub Gerencia;

Participar en la formulacién del Calendario Mensual de Compromisos y de
Ingresos;

Participar en la formulacidn vy evaluacidn del presupuesto del Gobierno
Regional;

Proponer procedimientos técnico-normativos para la fase de Evaluacion
Presupuestal;

Realizar consolidaciones de informacién presupuestal de 1a Ragién;

Disefiar y elaborar cuadros que contengan informacion actualizada an materia
de presupuesto;

Emitir informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridas por las
unidades organlcas y/o Unidades Ejecutoras.

Actuallzar en forma permanente el Marco Presupuestal del Plisgo;

Particlpar en la elaboracion de las Propuestas de Desagregacién de la
Aslgnacion Trimestral;

Reallzar el control de la ejecuciéon presupuestal;

Padicipar en el Proceso de Cierre del ejercicio presupuestat;

Proyectar resoluclones de aprobacidn de Créditos presupuestario por toda
fuente de financlamiento;

Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia;

Intervenir en comisiones sobre materla presupuestal y diagndstico;

Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion Presupuestaria y
Tributacién

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1
2.2

2.3

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestidon Presupuestaria y Tributacién

Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad

administrativa, clvil y/o penal si es que hubiere lugar, por la Inohservancia a la

normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

I\Rnanitiene coordinacian con los diferentes drganos estructurados del Goblerno
egional

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo  Profesional  Universitario en  Administracion, Economla o
especialldad afin, Con colegiatura y habilitagion profesional.

Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia de 03 aflos en labares de especlalidad.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO

-
[ /
{
R S T
ﬁ* o U 5
»
*J:L'ryh ot ,‘L\H}f
Rl A e
Rl

: P4-05-338-2 N°® DE CARGO:; 63

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

Planificar actividades de programacion, ejecucian y evaluacion financlera de la
Sub Gerencia;

Participar en la formulacion del Calendario Mensual de Compromisos y de
Ingrasos;

Participar en la formulacién y evaluacidén del presupuesto del Gobierno
Regional;

Proponer procedimientos técnico-normativos para la fase de Evaluacion
Presupuestal;

Realizar consolidaciones de informaci¢n presupuestal de la Region;

Disefiar y elaborar cuadros que contengan informacién actualizada en materia
de presupuesto;

Emitir Informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridas por las
unidades ejecutoras;

Actualizar en forma permanente el Marco Presupuestal del Pliego;

Participar en la elaboracién de las Propuestas de Desagregacion de la
Asignacion Trimestral;

Realizar el control de la ejecucidn presupuestal;

Participar en el Proceso de Cierre del ejercicio presupuestal;

Proyectar resoluciones de aprobacidén de Créditos presupuestario por toda
fuente de financiamiento;

Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia;

Intervenir en comisiones sobre materia presupuestal y diagndstico;

Qtras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestidn Presupuestaria y
Tributacion

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1
22

2.3

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestién Presupuestaria y Tributacién
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por [a incbservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobiemno
Regiconal

REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Titule  Profesional  Universitaric  de Licenciado en  Administracién,
Economla, Contabilidad o especialidad afin. Colegiada y habilitado.
Experiencia minima de 03 afios en labores afines al drea.

Capacitacion especializada en el drea.
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CARGO CLASIFICADO ; ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1t
CODIGO

1.

: P2-05-066-2 N* DE CARGO: 64-65

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar el Sistema Operativo sobre “Proceso Presupuestario”, a nivel de
Fliego.

Formular informacién presupuestal para el Ministerio de Economla y Finanzas.
Revisar el Informe sobre la ejecucion presupuestal a nivel de Unidad Ejecutora
y Pllego.

Efectuar el control del Marco Presupuestal, dando cuenta de los resultados
abtenidos y propeniendo medidas correctivas.

Brindar asesoramiento de caricter presupuestal a las diferentes unidades
organicas del Gobierno Reglonal de Huancavelica,

Efectuar la evaluacion presupuestaria Institucional semestral y anual,
Consolidacion de la informacidn presupuestal y cierre del Ejerciclo.

Apoyar en la programacion del calendario de compromisos.

Intervenir en las diferentes etapas de la elaboracion de la estructura
programatica de la Regidn,

Cofaborar en la confecsidn de cuadros y otros documentos técnicos propios del
area presupuestal.

Recopilar informacidn para la elaboraclén de la evaluacién fisico-financiera de
los proyectos en ejecucion, e intervenir en la elaboracion del mismo,

Participar en reuniones de trabajo, a los que se e salicite,

Otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Gestion Presupuestaria y
Tributacion,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestién Presupuestaria y Tributacion

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

administrativa, civil y/o penal si s que hublere lugar, por la inobservancia a la

narmatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

I'\qnanitiene coardinacian con los diferentes drganos estructurados del Gobierno
egional

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado Académico de Bachiller Universitarlo o TRulo de Instituto Superior
Tecnologleo con estudios relaclonados a la especialidad.
Capacitacién en labores de la especialidad.

Experiencia minima de 02 aflos
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

CoDIGO

i T3-05-7071 N°® DE CARGO: 66

1.  EUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la elaboracidn de normas, reglamentos, directivas y otros
normativos relacionados al sistema de presupuesto.

Participar en la formulacion y programacion del anteproyecto de presupuesto
del pliego regional.

Analizar y emitir opinién técnica sobre asuntos de su competencia.

Apoyar en las programaciones trimestrales del Calendario de Compromisos y
reportar ante el Ministerio de Economla y Finanzas.

Otras funclones que je asigne el Sub-Gerente de Gestion Presupuestaria y
Tributacién

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestidn Presupuestaria y Tributacion
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Estudios Superiores no Universitarios en un programa académico que incluya
estudios relacionados a la especialidad.

Capacitacidn en el area,

Experiencia de 03 afios en el drea.
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CARGO CLASIFICADD : SECRETARIA IV
cCoDIGC

3.

: T4-05-675-4 N° DE CARGO: &7

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[ N N NG UL N R R e -
== 0~ Mo b bl —

-2
—
-

1.12

1.13

1.14

Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
través del Sistema de Gestidon Documaentaria (SISGEDQ),

Redactar documentos de acuerdo a instrucclones generales,

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Tomar dictados taquigraficos en reuniones y conferencias.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Efectuar el seguimiento a los documentos emitides por la Sub Gerencia,

Velar por el mantenimiento y limpieza de la oficina.

Reclbir y archivar la documentacién de manera clasificada.

Preparar la agenda del Sub-Gerente,

Efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y serviclos, a
través del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucidn
racional.

Coordinar con el pool de secretarlas sobre aspectos de organizacion y
maejoramiento de la labor secretarial.

Organizar, clasificar y custodiar los documentos emitidos vy recibidos,
codificando y foliando los archivadores de acuerdo a las normas legales
vigentes, a fin de transferiflos al Archive Central,

Otras funciones que se le asigne el Sub-Gerente de Presupuesto y Tributacién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1
2.2

2.3

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Presupuesto y Tributacidn

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la inobservancia a la

normatividad vigente &n el ejercicio de sus funciones.

I\Rﬂanltien? coordinacion con los diferentes drganos estructurados del Goblerno
egiona

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo de Secretariado Ejecutivo y/o estudios concluidos en Secratariado
Capacitacion en la especialidad.
Experiencia minima de 04 afios en labores secretariales.
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2,533 SUB GERENCIA DE DESARROLLQ INSTITUCIONAL E INFORMATICA

A.  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

[

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

ESARROLLO INSTITUCIONAL E

1. SUB GERENCIADE =
Wiedvo INFORMATICA

iUAREADE 0
RACIONALIZACION

Pt INFORMATICA

A. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° )
oRoE | - GLASHICADG o RGO EsTrucrmeL | TOTAL| o |  OBSERVACONES
SUB GERENCIA DE DESARROLLD INSTITUCIONAL E
INFORMATICA
1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 68 DIRECTIVO
2 | SECRETARIA (Q)V 1 69
AREA DE RACIONALIZACION
3 | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV 1 70
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I} 1 71
. 9 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 72

AREA DE INFORMATICA

6 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 1 73
7 | ANALISTA DE SISTEMA PAD IlI 1 74
8 | INGENIERO I 1 75
9 | INGENIERO I 1 76
10 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1 7
11 | PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD Il 1 78
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11
S
W wmf?": i 89
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE DESARROLLQ INSTITUCIONAL E

INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO {I
CODIGOD i D4-05-295-2 N® DE CARGO:; 68

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Proponer modelos de organizacién acordes con el tipo de desarrolio que
requiere la institucién para cumplir con sus objetivos estratégicos.

1.2 Planificar, organizar y conducir la elaboracidn y actualizacién de los
documentas de gestidén, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) , Manual de Qrganizacién y
Funciones (MOF), Texto Unico Ordenado de Procedimientos Administrativos
( TUPA) y Manuales de Procedimientos { MAPRO ).

1.3 Evaluar y efectuar el seguimiento de fa aplicacién de la normatividad en materia
de racionalizacidn & informatica,

1.4 Proponer la reglamentaclén de la aplicacidn de las normas legales y técnicas
que rigen para los gobiernos reglonalas, mediante la formulacién de Directivas,

1.2 Proponer normas internas complementarias que se consideren necesarias para
la mejor aplicacion de las directivas.

1.6  Conduclr la ejecucidn de estudios correspondientes en materia de organizacién
y reorganizacién,

1.7 Supervisar la correcta ejecucién de los procesos de racionalizacién a cargo de
las diversas unidades ejecutoras que conforman el pliego Gobierno Regional
Huancavelica.

1.8 Conducir la Farmulacién y/o Evaluacién del Plan Operative institucional de la
Sub Gerencia

1.9  Plantear soluciones informaticas integrales para un mejor desempefia de los
procedimientos administrativos a cargo del Gobierno Regional.

1.10 Plantear soluciones integrales para lograr la intercomunicacién total entre la
Sede Central y las Gerencias Sub Regionales del Gobierno Regional
Huancavelica.

1,11 Dirigir y supervisar la ejecucion de proyectos informéticos.

1.12 Supervisar la formulacion, aprobacidon y ejecucion del Plan Operativo
InformAtico del Goblerno Regional Huancavelica.

1.13 Efectuar trabajos de investigacion cientifica dentro del area de su competencia.

1.14 Proponer la adquisicion de equipos y materiales informaticos.

1.15 Supervisar el mantenimiento del software y el hardware del Goblerno Regional
Huancavelica. ‘

1.16 Garantizar el funcionamiento de los sistemas Informaticos de! Goblerno
Regional Huancavelica las 24 horas de cada dla calendario. :

1.17 Supervisar la permanente actualizacion de la pagina Web del Goblerno
Reglonal Huancavelica.

1.18 Evaluar y controlar el desarrollo de las actividades de la Sub Gerengia,
enmarcados en las politicas establecidas.

1.18 Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
periddicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

120 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por
Terceros, adquisicion de blenes, servicios y suministros.

1.21 Las demds funciones que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,

iy | T
AL Th Lt &
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LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD:

2.1

22
2.3

24

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

Ejerce autoridad sobre el personal profesional y técnico a su cargo.

Es responsable det cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la incbservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario en Ingenierla de Sistemas y/o especialidades
afines a las funciones a desempenar. Colegiado y con habilitacién profesionat
Capacitacion especializada en los sistemas administrativos de la Gestion
Publica.

Expariencia minima de 04 aflos en cargos similares dentro de la adrinistracion
plblica.
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= e
e CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O)V
— COoDIGD : T5-05-675-5 N° DE CARGO: 69
'
- 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1 Registrar el ingreso, tramite y salida de la documentacién de la Sub Gerencia

de Desarrollo Institucional e Informatica en el sistema de gestion documentaria

- (SISGEDO).

.2 Recibir y archivar la documentacién de manera clasificada.

3 Ordenar el despacho, clasificando la documentacién como urgente, para

e dictaminar y para la firma.

1.4  Redactar Informes, Ofictos, Cartas, Memorandums y demas documentos que
disponga la Sub Gerencia.

ot 1.5 Realizar el seguimiento de la documentacién que ingresa a la Sub Gerencia,

hasta que tenga salida o se derive al archivo,

1.6 Racibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.
-~ 1.7  Concertar citas y coordinar reuniones.
— 1.8 Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas requeridas por las
labores proplas del Sub. Gerente,
- 1.8 Efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y servicios, a
— través del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)
1.10 Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
el racional.
— 111 Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacién y
mejoramiento de la labor secretarial.
— 1.12 Organizar y custodiar los documentos emitidos, recepcionados, codificando y
— foliando los archivadores por tipo de documento, a fin de transferirlos al Archivo
Central,
et 1.13 Velar por el mantenimiento y limpieza de la Sub Gerancla.
— 1.14 Las demas que le sean asignadas por el Sub Gerente de Desarrolln
_ Institucional e Inforrmdatica.
. 2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:
et 2.1 Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional & Informatica,
— 2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

administrativa, civil y/o penal s! es que hublere fugar, por la Inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica.

£
ha
[

3.  REQUISITOS MINIMOS:

31 Tlule No Universitario de Secretarlado Ejecutivo,
3.2 Capacitacidn en temas relacionados a las labores de Secratariado.
3.3 Experiencia en labores de Secretariade de cuatro afos en la Administracién

el
Pablica,
-
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AREA DE RACIONALIZACION

CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV

GODIGO

: P6-05-380-4 N® DE CARGO:; 70

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

T
= O o

Conducir, supervisar y ejecutar la formulacién, actualizacién y revisién de los
Documentos de Gestion [nstitucional como son el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), Manual de
Organizactén y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) y Manuales de Procedimientos (MAPRQ), a nivel de la
Sede Central,

Supervisar la aplicacion oportuna de las normas legales que reglamentan la
formulacion y aplicacién de los Documentos de Gestion Institucional; ROF,
CAP, MOF, TUPA y MAPRQ a nivel de todas las Unidades Ejecutoras del
Gobierno Regional Huancavelica.

Cenducir, supervisar y ejecutar los procesos de racionalizacion.

Supervisar y evaluar el desarrollo de programas ylo proyectos de
racionalizacion.

Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacion.

Absolver las consultas téchicas referidas a la actualizacién o aplicacion de los
documentos normativos de geslion institucional,

Formular, revisar y/o actualizar las Directivas, Reglamentos Internos y
Manuales para su aplicacion en el Gobierno Regional Huancavelica.
Fermulacion y evaluacidn del Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.
Integrar comisiones sobre asuntos espectalizados de racionalizacion.

Las demas funciones que e asigna el Sub Gerante de Desarrollo Institucional e
Infarmatica.

2, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARBILIDAD:

2.1
22

2.3

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

Es responsable del curnplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica, asl como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.1

Titulo Profesional Unpiversitario de Licenciado en Administracién. o
especialidades afines relacionado al 4rea. Colegiado y con Habllitacién
Frofasional.

Capacitacién especializada en termas relacionados al Arga.

Experiencia minima de 04 afios en labores especializadas de racionalizacion.
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CARGO CLASIFICADC : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I
COoDIGO

1.

3.

: P4-05-380-2 N° DE CARGO: 71

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

I
[ o]

Participar en la formulacién y actualizacidn de los Documentos de Gestidn
Institucional como son: el Reglamento de Organizacién y Funclones (ROF),
Cuadro de Asignaclén de Personal (CAP), Manual de Organizacién vy
Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimiento Administrativos (TUPA) vy
Manuales de Procedimientos (MAPRO).

Participar en la evaluacidon del desarrolio de programas y/o proyectos de
racionalizacion.

Participar en el planeamiento y organizacién de procesos de racionalizacion,
Elaborar, normas e instrumentos internos, adecuados para impulsar y ejecutar
la Gestidn Institucional.

Revisar y/o actualizar las Directivas y Reglamentos Internos para su aplicacian
en el Goblerno Regional Huancavelica,

Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacién,

Participar en la formulacidén y evaluacién del Plan Qperative Instituclonal del
Area de Raclonalizacion,

Integrar comisionas sobre asuntos especializados en racionalizacion,

Las demas funciones qua le asigne el Sub Gerente de Desarrollo institucional
e Infarmatica,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
22

2.3

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiere lugar, por la inobservancia a Ia
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Goblerno
Regional Huancavelica, asl como con las Unldades Ejecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

3.4

Thulo Profesional de Licenclado en Administracién ylo especialidades afines
relacionade al Area. Colegiado y con Habilitacién Profesional.

Capacitacién Especializada en el Area

Experiencia minima de 02 afios en labores especializadas de racionallzacién,
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CARGO CLASIFICADQ : ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||

CODIGO

: P2-05-066-2 N°® DE CARGO: 72

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

[ QY W ¥
= O 00~

Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y otros, relacionados con la especialidad.

Absalver consultas téenico-administrativas y sobre la narmatividad del drea.
Sistematizar la informacidn que manejan el 4rea de racionalizacidn,
clasificandala por ejes tematicos y por su nivel de importancia,

Implementar un archivo erganizado y debidamente seguro de la informacion del
area de racionalizacion

Apoyar en la ejecucion y control de las actividades administrativas del Area de
racionalizacion,

Participar en la farmulacién, ejecucitn y evaluacion del Plan Operativo
Instituciconal.

Efectuar labares de capacitacion y adiestramiento,

Emitir informes técnicos especializados.

Apoyar en la formulacidn de documentos técnlcos normativos,

Las demas que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e
Informatica.

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrallo Institucional e Informatica.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sys fungionas,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica, asl como con las Unidades Ejecutoras del Pliega.

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.1

3.2
33

Grado de Bachiller en Administracion y/o Thulo Profesional de Instituto
Tecnoldgico en programas afines relacionado al Area.

Capacitacidn especializada en el 4rea.

Experiencia minima de 02 afios en labores especializadas de racionalizacion,
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AREA DE INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : P5-05-338-3 N* DE CARGO: 73

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar actividades de programacién, ejecucidon y evaluacién del Sisterna
Unico de Planillas (SUP).

1.2 Brindar Informacidn y participar en la formulacién del Modulo de Gestién de
Recursos Humanos del MEF.,

1.3 Particlpar en la formulacién y evaluacidn del Plan Operativo institucional del
Area de Informatica.

1.4 Proponer procedimientos técnico-normativos para la elaboracién y ejecucién de

las Planillas de remuneraciones, penslones y otros beneficios sociales,

mediante el uso adecuado del Sistema Unlco de planillas

Realizar consolidaciones de los descuentos de terceros a nivel regional.

Administrar el module de Asignacion de Codigos Modulares del pliego,

ingresando y modificande la informacién an el Padrén Nacional.

1.7 Ejecutar los diversos procesas y generacion de los repores principales gue se
interactian con el Area de Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

1.8 Disefar y elaborar cuadros que contengan informacion actualizada en materia

) del Sistema Unico de Planillas (SUP), para las diferentes unidades organicas
que requieran Informacidn de la ejecucidn de pagos de planitias, asi como para
¢l portal de trasparencia det Gobierno Regional de Huancavelica.

1.9  Emitir informes relacionadas al Sistema Unico de Planillas (SUP), que sean
requeridas por las unidades ejecutoras;

1.10 Implementar acciones destinadas a mejorar el desarrollo del Sistema Unico de
Planiflas (SUP).

1.11 Realizar el control y monitareo de los registros y movimientos realizados en el
Sistema Unico de Planillas (SUP).

1.12  Brindar Soporte técnico en los aspectos de su competencia;

1.13 Participar en comisiones de trabajo sobre Sistema Unico de Planillas (SUP)

1.14 Fomentar y Apoyar la capacitacién en temas relacionados al uso del Sisterna
Unico de Planillas, para &l personal de las Instanclas Descentralizadas.

115 Ofras funcienes que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e
Informatica.

— &
o

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica. -

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad’
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiere lugar, por la incbservancia a la
normatividad vigente en el efercicio de sus funciones,

2.3  Mantlene coordinacién con los diferentes drganos estructurados del Gaobierno
Reglonal

REQWSITOS MINIMOS;

3.2, THulo Profesional Universitario de Licenclado en Administracion,
Contabilidad o especialidad afin. Colagiado y habilitado.

3.3.  Experiencia minima de 03 afios en hase de datos afines al area.

J.4. Capacltacidon especializada en el draa,

;
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CARGO CLASIFICADO : ANALISTA DE SISTEMAS PAD i
CoDIGO

: P5-05-050-3 N° DE CARGO: 74

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-

L
A )

o
~

1.9
1.10

Reaiizar estudios para el desarrollo de sistemas de informacion que requiera el
Gobierno Regional Huancavelica, para la informatizacion de sus procesos.
Desarrollar estudios para lograr la intercomunicacion de todas las
dependencias del Gobierno Reglonal Huancavelica, a nivel de toda la Regién.
Supervisar la ejecucion del Plan Operativo Informatico del Gobierno Regional.
Evaluar el correcto funcionamiento del hardware v el software de las Unidades
Organicas del Goblerno Regional de Huancavelica,

Implementar una Red Infarmatica Integral a nive! de todas las dependencias del
Gobierno Regional Huancavelica, con el uso masivo y permanente del correo
electrénico.

Supervisar la aplicacion de normas técnicas relativa a la red informatica.
Formular y proponer proyectes de directivas, normas, manuales y
procedimientos que regulen las acciones de Informatica del Gobierno Regional
gde Huancavelica,

Coordinar, supervisar y controlar las actividades del servicio de informatica en
el ambito del Gobierno Regional.

Apoyar y asesorar en los paquetes aplicativos al personal del Gobierno
Regianal de Huancavelica.

Formular estudios sobre el equipamiento informatico del Gobierno Regional
Huancavelica y proponer un Plan de Adquisiciones de Equipos Informaticos
acorde al desarrollo de la implementacion de los sistemas de comunicacion del
Gobierno Regional Huancavelica,

Implementar acciones destinadas a mejorar el desarrollo de las actividades de
informética,

Disefar, implementar y actualizar la pagina web del Gobierno Regional
Huancavelica.

Organizar, supervisar y ejecutar las actividades destinadas a la conformacion y
resguardo de los backup de todos los sistemas y aplicatives informaticos con
que opera el Gobierno Regional Huancavelica.

Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrallo Institucional e
Informatica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inchservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina  sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Ragional Huancavelica, =

REQUISITOS MINIMOS;

3.1

3.2
33

Tlulo Profesional Universitario en Ingenierfa de Sistemas, colegiade y
habilitado,

Capacitacion basica en el area.

Expariencia minima de tres afios en el mangjo de programas Informaticos.
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CARGO CLASIFICADO :INGENIERQO I
CODIGO

! P5-35-435-3 N° DE CARGO: 75

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.
2

JEE— - -3 s
~1 O n oo

-
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110
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1.12

1.13

1.14
1.15

Administrar y operar los servidores.

Realizar la implantacién y mantenimiento de software base de servidores
correspondiente a sistemas operativos, servidores de correo, servidores de
comunicaciones, software de administracién en tecnologla de informacion.
Supervisar la implementacién y actualizacion de redes de telefonla IP.

Formular estudios para lograr la intercomunicacion de todas las dependencias,
a nivel de todo el Goblerno Regional Huancavelica

Disedar y reestructurar [as bases de datos y redes de comunicacion.

Disefiar e Implementar pollticas de seguridad.

Administrar ta configuracién y personalizacidn de software y hardware de
servidores,

Realizar la revision de eventos de los servidores e informar sobre el reporte de
los eventos ocurridos en los servidores,

Efectuar el control e inventario fisico de los equipos (servidores) y mantenerlo
actualizado permanentemente.

Supervisar y/o ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
servidores.

Definir @ implementar sistemas de reduccién de riesgos: reforzamiento del
sistema operativo y aplicaciones de los servidores.

Instalar, configurar, administrar y brindar soporte de servidores y herramientas:
Realizar el andlisis de errores, verificar el Log de los servidores; verificar el
reporte de virus.

Particlpar en la formulacion de estudios para el desarrollo de sistemas de
informaclén  que requiera el Gobierno Reglonal Huancavelica, para la
informatizacion de sus procesos.

Mantenimiento del espacio en disco, las cuentas de usuarios y de correo,

Las demas funciones que la asigne el Sub Gerante de Desarrollo Institucional e
Informatica,

LINEA DE_AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:;

2.1
22

2.3

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional & Informatica.

Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabllidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inchservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobiernc
Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Tltulo Profesional de Ingeniero de Sistemas, Ingenlero Informatico, lhgeniero
Electronico y/o especialidades afines al Area. Colegiado y Habilitado.
Capacitacidn en sistemas operativos para servidores.

Experiencla de tres afos en disefio y configuracién de redes IP vy puesta en
ejecucion, modelamiento de datos, mantenimiento de redes de datos y disefio e
Implementacion da politicas de seguridad. . ...
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERQ I
CODIGO

: P4-35435-2 N°® DE CARGO: 76

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.18
1.19

1.20

Participar en la operacién y mantenimiento de sistemas.

Actualizar la documentacion a nivel técnico de todas las aplicaciones.

Participar en el mantenimiento, provision del soporte operativo vy
asesoramiento a los sistemas de informacion,

Participar en la ejecucién de los planes de contingencia para la seguridad de
i0s procesos informaticos y la informacion registrada.

Controlar los sitios Web que poseen enlace desde el Portal institucional,
verificande el curnplimiento de las normas y estandares.

Capacitar y entrenar al personal en el uso de los sistemas.

Resguardar el registro de versiones, programas, Instaladores, manuales y
documentos de pases a producclon.

Actualizar la informacién situacional de cada uno de los sisternas de
informacion implantados.

Realizar el mantenimiento a los sistemas de infarmacion,

Participar en 1a ejecucidn de los planes de contingencia para la seguridad de
los procesos informéaticos y la informacién registrada.

Coordinar la creacién de mecanismos automatizados para la generacién de
infarmacién de transparencia.

Controlar la operacién de la red local y diseflar la infraestructura y los servicios
de red.

Aplicar normas técnicas para comunlcaciones de redes, sistemas y servicios de
telecomunicaciones,

Monitorear el trafico de [a red.

Implementar sisternas de Seguridad Perimetral: ruteadores, firewalls, sistemas
de deteccion de intrusos, honeypots.

Dar soporte en red de archivos e impresoras da red.

implementar seguridad de cuentas, VPNs y VLANSs, politicas de pass words, de
encriptacion, metodologlas de manejo vy respuesta de incldentes y el andlisis y
correlacion de eventos de seguridad.

Implementar y monitorear antivirus {de red y Web).

Aplicar los controles de acceso logicos y fisicos, perfiles de usuario, seguridad
y protecclén de los equipos e instalaciones.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e
Infarmatica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1
2.2

2.3

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica,

Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
32
3.3

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Informatica o especialidades
afines, Colegiade y con habilitacidn profesional.

Capacitacién  especializada en gestidn de proyectos de tecnologla de
informacién

Experiencia de dos afies en manejo de herramientas de desarrollo cliente —
sarvidor / Web, modelamiento y base de datos.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CoDIGO : P3-05-338-1 N° DE CARGO: 77

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Identificar procedimientos técnico-normatives para la elaboracidén y ejecucién
de las Planillas de remuneraciones, pensicnes y otros beneficios sociales,
mediante el uso adecuado del Sisterma Unico de Planillas (SUP)

1.2 Realizar los reportes mensuales de los descuentos de terceros a nivel regional,

1.3 Apoyar en la generacion de los reportes principales que se entregara al Area de
Remuneraciones, Penslones y Beneficios Sociales.

1.4 Apoyar en el diseflo de cuadros que contengan informacion actualizada en
materia del Sistema Unico de Planillas (SUP), para las diferentes unidades
organicas, asl como para el portal de trasparencia del Goblerne Regional de
Huancavelica,

1.5 Procesar y emitir las boletas de pago de la Sede Central y de las Gerencias
Sub Regionalas.

1.6 Brindar Soporte técnico referente al Sistema Unico de Planillas (SUP), en las
Gerencias Sub Reglonales.

1.7 Participar en comisiones de trabajo sobre Sistema Unico de Planillas (SUP)

1.8 Apoyar en las capacitaclones relacionados al uso del Sistema Unico de

Planillas, para el personal de las Instancias Descentralizadas.
1.8 Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e
Informatica,

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica,

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabllidad
administraliva, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

2.3 Mantlene coordinacién con los diferentes drganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.1 Tiulo Profesional Universitario de lLicenciado en Administracion,
Contabilidad o especialidad afin. Coleglado y habilitado; y/o Bachlller en
ingenieria de Sistemas

3.2  Experiencia minima de 03 afios en base de datos afines al drea.

3.3  Capacitacion especlalizada en el area,
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CARGO CLASIFICADO :PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD 1l

CODIGO

: T5-05-630-3 N® DE CARGQ: 78

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4

R
~

T "
- == (O 00

-

Apoyar en el Desarrollo de labores de programacién de sistemas y aplicaciones

del Gobierno Regional de Huancavelica

Apoyar en la Formulacién de los manuales técnicos y de usuario de los

grc;gramas sistematizados para el manejo y uso éptimo de las informacionas y
atos,

Brindar soporte tecnico de hardware, software, y redes a todas las unidades

arganicas del Gobierno Regicnal de Huancavelica.

Apoyar en la operacidn de los servidores del Gobierno Regional de

Huancavelica. ‘

Verificar e informar e! ¢correcto  funcionamiento de los aplicatives  y

sisternas informaticos implementados en &f Gobierno Regional de Huancavelica

Brindar apoyo técnico a los usuarios de los programas y sistemas.

verificar |a utilizacién de los equipos de computo de acuerdo a su distribugidn

pre aprobada.

Instalar / desinstalar el software basico.

Actualizar los archivos informaticos de la Sub Gerencia,

verificar el acceso del servicio de Internet a los usuarios del sistema.,

Otras funciones que le asighe el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e

Informatica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
narmatividad vigenta an el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
33

Titule profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionadas con el area y/o estudios universitarios con &to cicle concluide.
Capagitacion en el drea,

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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2,5.3.4 5UB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL, DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

i+SUB GERENCIADE .

' PROGRAMACION DE -
/VUINVERSIONES
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
NG N" DEL
ORDEN | PENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO | TOTAL| ", 0" |  OBSERVACIONES
CLASIFICADO Y/ CARGO ESTRUCTURAL
SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
12 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 2 | 7980 DIRECTIVO
3 |INGENIERO IV 1 81
45 | ECONOMISTA IV z | g2as
6 | ARQUITECTO IV 1 g4
7 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 1 85
& | INGENIERD Il 1 86
9 |ECONOMISTA 1 87
10 | SECRETARIA (O} 1 88
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10

€. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS!
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CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
1.7

1.8

1.9

. D4-05-295.2 N DE CARGO: 79

FUNCIONES ESPECIFICAS;

Planificar, organizar, distribuir, supervisar y evaluar la Programacién vy
Evaluacion de los Estudios de Pre inversion a nivel de Perfil, Pre-factibilidad y
Factibilidad.

Sistematizar el trabajo de evaluacién de los Proyectos de Inversion,
proponiendo Directivas, Instructivos y Sistemas de Control y estrategias para
hacer mas eficiente y eficaz el trabajo de evaluacion de estudios de pre
inversian.

Supervisar la formulacion, aprobacidn del Programa de Inversiones Anual del
Gobierno Regional Huancavelica,

Supervisar la elaboraclén y actualizacidn del Programa Multianual de Inversion
Publica,

Conducir las opiniones técnicas, sobre los Términos de Referencia para la
elaboracion de un estudio a nivel de Perfil cuando el precio referencial supere
las 30 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Pre
factibilidad, cuando el precio referenclal supere las 60 UIT, o de un estudio de
Factibilidad, cuando el precio referencial supere las 120 UIT,

Supervisar los informes i&cnicos sobre la evaluacién de los estudios de Pre
inversién,

Efectuar el seguimiento a ios estudios de Pre-inversién para su aprobacion y
declaratoria de viabilidad.

Supervisar |a presentacion oportuna a la Direccion General de Programacion
Multianual del Ministeric de Economia y Finanzas de los estudios de Pre
inversion declarada viable.

Conducir y supervisar el registro oportuno de Ios resultados de la evaluacion de
los Proyectos de Inversidn que correspondan, en el Sistema de Gestion de
Proyacios de Inversion.

Conducir y supervisar la actualizacion y ¢lasificacidon de la informacion
registrada en el Aplicative Informatico del Banco de Proyectos del Goblamo
Reglonal Huancavelica,

Evaluar los estudios de Pre-inversién remitidos por los Gobiernos Locales,
siempre y cuando se hayan realizado los convenios interinstitucionales
respeclivos de acuerdo a la directiva de! SNIP,

Suscribir los informes técnicos de evaluacion, as! como los formatos gue
correspondan.

Visar los estudios de pra inversién conforme al literal b del numeral 8.3 Articulo
8° de |a Directiva General del SNIP Aprobada por Resclucion Directoral N® 003-
2011-EF/6 8.01

Promover [a capacitacién permanente a las Unidades Formuladoras adscritas
al Gobierno Regional y personal técnico encargado de la evaluacidn de
estudios de Pre-inversion, en la identificacién, formulacién y evaluacion de
proyectos de inversion publica, en marco del SNIP.

Supervisar el desempefo del personal a su cargo y efectuar su evaluacian
periddicamente, promaviendo la armonlay el ambiente de trabajo en equipo.
Dirigir y supervisar la elaboracion y Evaluacién del Plan Operativo institucional
de Iz Sub Gerencia.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por
Terceros, adquisicion de bienes, servicios y suministros.

Otras funciones competentes que le asigne el Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
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LI

EA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1

M

2.2

2.3

Depende de! Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, y ejerce autoridad sobre el personal profesional y
tecnico de la Sub Gerencia a su cargo.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubtere lugar, por la inphservancia a la
normatividad vigente en el efetciclo de sus funciones.

Mantiene coordinacion con los diferentes drganos estructurados del Gobierne
Regional y con la Direccldn General de Pragramacion Multianual,

REQUISITOS MINIMOS:

3

3.2
3.3

Tltulo Profesional Universitario de Economista, Ingenlero Civil, Arquitecto. y/o
carreras afines. Colegiado y Habilitado

Capacitacion especializada en relacién a las funclones que se ejecuta.
Experiencla de cuatro aftos en la elaboracién y evaluacion de estudios de Pre-
inversion (Parfil y factibilidad),
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVQ ||
CODIGO : D4-05-295-2 N°® DE CARGO:; 80

1.  EUNCIONES ESPEGIFICAS:

1.1 Conducir, Planificar, organizar, distribuir y evaluar la programacidn de la
Evaluacion de los Estudios de Pre inversi¢n a nivel de Perfil y Factibilidad.

1.2 Formular Directivas, Instructivos v Sistemas de Control y estrategias para hacer
mas eficiente y eficaz el trabajo de evaluacién de estudios de pre Inversion.

1.3  Conducir la formulacidn, del Programa de Inversiones Anual del Gobierno
Regional Huancavelica.

1.4 Dirigir la elaboracién y actualizacién del Programa Multianual de Inversion
Publica.

1.5 Evaluar las opiniones técnicas, sobre los Términos de Referancia para la
elaboracion de un estudio a nivel de Perfil y Factibilidad.

1.6 Revisar los informes técnicos sobre la evaluacion de los estudios de Pre
inversion.

1.7 Efectuar el seguimiento para la presentacién aportuna de los estudios de Pre
inversion declarada viable, a la Direccién General de Programacion Multianual
del Ministerio de Economla y Finanzas

1.8 Conducir el registro oportuno de los resultados de la evaluacidn de los
Proyectos de lnversidn que correspondan, en el Sistema de Gestidn de
Proyectos de Inversion.

1.9  Conducir y supervisar la actualizacidn y clasificacion de la informacian
registrada en el Aplicativo Informatico del Banco de Proyectos del Gobierno
Regional Huancavelica,

1.10 Revisar y evaluar los estudios de Pre-inversidn remitidos por los Gobiernos
Locales, siempre y cuando se hayan realizado los convenios interinstitucionales
respectivos de acuerdo a la directiva del SNIP.

1.11 Dirigir la elaboracidon y Evaluacién del Plan Operativo Institucional de su Sub
Gerencia.

1.12 Proponer Directivas y estrategias para hacer mas eficlente y eficaz el proceso
de evaluaclon de los estudios de pre inversion.

1.13 Efectuar el seguimiento a los estudios de Pre-inversion para su aprobacion y
declaratoria de viabilidad.

1.14 Capacitar al personal técnico encargado de la evaluacidn de estudios de Pre-
inversion, en las normas del Sistema Nacional de Inversion Pablica.

1.15 Otras funciones competentes que le asigne el Sub Gerante de Programagion
de Inversiones.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:;

2.1 Ninguna, Dependse del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la incbservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

2.3  Mantiene coordinacion con los diferentes drganos estructurados del Goblarno '

Regional

3. REQUISITOS MINIMOS;

1 Thulo Profesional Universitario de Economista, Ingeniero Civil, o Arquitecto.

2  Capacitacidn especializada en relacion a las funciones que se ejecuta.

3 Experiencia de cuatro afics en la elaboracion y evaluacion de estudios de Pre-
inversion (Perfit y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
CODIGO ! P6-35-435-4
N°® DE CARGO: 81

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los estudios, proyectos y programas de
investigacion en una rama especializada de Ingenierla.

1.2 Evaluar Proyectos de Inversién Publica, a nivel de: Perfit y Factibilidad, segun
capacitacion y especializacion y ernitir los informes técnicos del resultadao de la
evaluacién.

1.3  Cumplir la Ley vigente y su reglamento as! como la directiva del Sistama
Nacional de Inversion Publica, en materia de evaluacién de proyectos de
inversidn publica.

1.4 Emitir opinién técnica sobre los Términos de Referencia para la  elaboracidn
de un estudic a nivel de Perfil cuando el precio referencial supere las 30
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Factibilidad, cuando
el precio referencial supere las 120 UIT.

1.5 Emitir opinidn técnica sobre cualquier Proyecto de Inversidn Publica (PIP) en
cualquier fase del Ciclo del Proyecto sobre los PIP que se enmarquen en sus
competenclas.

1.6  Participar en la capacitacién del personal de las Unidades Formuladoras

adscritas al Gobierno Reglohal de Huancavelica, en el proceso de formulacién

y evaluaclon de Proyectos de Inversion Plblica.

Participar en cursos de capacitacién en calidad de ponente.

Participar en el sequimiento de Proyectos de Inversion Publica en la fase de

inversion.

1.9 Ofras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones,
dentro de su competencia.

iy
oo~

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacion de tnversiones.

2.2 FEsresponsable del cumplimlento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, clvil y/o penal sl es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
nermatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Mantlene coordinacién con los diferentes drganos estructurados del Gobierno
Regional y las Unidadas Formuladoras adseritas al Gobierno Reglonal,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en ramas a fin al cargo. Colagiado
y Habilitado. PR

3.2 Capacitacién especializada en relacién a las funciones que gjecuta. .

3.3 Experiencia de cuatro afos en la elaboracién y evaluacién de estudios de Pre-
inversidn (Perfil y factibilldad). -
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTAIV
CODIGO

1.

P6-20-305-4 N® DE CARGO: 82-83

FUNCIONES ESPECIFICAS;

1.1

1.2

1.3

1.4

-
~I o

- -k
o 0o

1.10

Evaluar estudios de Pre-inversién de infraestructura econdmica y social, a nivel
de: Perfil y Factibilidad y emitir los informes técnicos del resultado de la
evaluacién.

Cumplir 1a Ley vigente vy su reglamento asl como la directiva del Sistemna
Nactonal de Inversion Publica, en materia de evaluacién de proyectos de
inversion puablica.

Participar activamente en el proceso del Presupuesto Participativo del Gabierno
Regional.

Emitir opinion técnica sobre los Términos de Referencia para la elaboracion de
un estudio a nivel de Perfil cuando el pracio referencial supere las 30 Unidades
impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Factibllidad, cuando el precio
referencial supere las 120 UIT.

Emitir opinion técnica scbre cualguier PIP en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias.

Participar en la actualizacién del Programa Multianual de Inversién Publica,
Promover y participar en la capacitacion del personal de las Unidades
Formuladoras adscritas al Gobierno Regional de Huancavelica, en el proceso
de formulacién y evaluacion de Proyectos de Inversion Publica.

Participar en cursos de ¢apacitacion en calidad de ponente.

Participar en seguimiento de Proyectos de Inversién Publica en la fase de
inversion,

Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de  Inversiones,
dentro de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD:

21
2.2

2.3

Ninguna, Depende dei Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
narmatividad vigente en el ejarciclo de sus funciones,

Mantiene coardinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica,

REQUISITOS MINIMOS:

Titule Profesional Universitario de Economista Colegiado y Habilitado
Capacitacion especializada en relacién a las funciones que se ejecuta. ‘
Experiencia de cuatro afos en la elaboracién y evaluacién de estudios de Pre-
inversién (Perfil y factibilidad). R
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CARGO CLASIFICADO :ARQUITECTO IV
CODIGD ! P6.35-.0584 N° DE CARGO: 84

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Evaluacion de Proyectos de Inversidn Publica, de infraestructura de obras
diversas de arquitectura y emitir los informes técnicos del resultado de la
avaluacion,

1.2 Cumplir la Ley vigente y su reglamento asl como la directiva de! Sistema
Naclonal de Inversion Pdblica, en materia de evaluacién de proyectos de
inversion pablica.

1.3 Desarrcllar actividades técnicas de arquitectura de elaboracion, supervision da
estudios en la fase de pre inversion (Perfil y Factibllicdad).

1.4 Evaluar el disefio de las obras diversas de arquitectura, de los estudlos en la
fase de proyectos urbanisticos y otros.

1.5 Evaluar el disefio de las modificaciones y/o reconstrucciones da obras
diversas plasmadas en los perfiles,

1.6  Emitir opinién téenica sobre cualquier PIP, en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto, sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias.

1.7 Participar en seguimiento de Proyectos de Inversion Pdblica en la fase de
inversion,

1.8 Emitir opinldn téenica sobre los Términos de Referencia para la elaboracion de
un estudio a nivel de Perfil cuando el precio referencial supere las 30 Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Factibilidad, cuando el precio
referencial supere las 120 WIT.

1.8 Coordinar anteproyectos arquitectdnicos con los Ingenieros estructurales,
sanitarios, electrénicos, urbanlsticas v otros:

1.10 Programar y realizar estudlos de Investigacion en su especialidad.

1.11 Realizar el seguimiento a las Unidades Forrmuladoras, para la formulacién de
Proyectos de Inversidn Publica.

1.12 Ofras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de  Inversiones,
dentro de su competencia.

2,  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programaclan de Inversiones.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Mantiene coordinacién con los diferentes 6rganos estructurados del Goblerno

Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1 Titulo profesional universitario en Arquitectura, colegiado y habilitado.

2 Capacitacién especlalizada :

3 ' Experiencia de cuatro afos en (a elaboracién y evaluacion de estudios de Pre-
inversion (Perfil y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
conGo ! P6-05-328-4 N® DE CARGO: 85

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Evaluar estudios de Pre-inversidn de proyectos soclal, a nivel de; Perfil, y
Factibilidad y emitir los informes técnicos del resultado de la evaluacion.

1.2 Cumplir la Ley vigente y su reglameanto asl como la directiva del Sistema
Nacignal de Inversidn Publica, en materla de evaluacion de proyectos de
inversion publica,

1.3 Earticipar activamente en el proceso del Presupuesto Participativo del Gobierno

egional.

1.4  Emitir opinidn técnica sobre los Términos de Referencia para la elaboracién de
un estudio a nivel de Perfil cuando el precio referencial supare las 30 Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Factibilidad, cuando el precio
referencial supere las 120 UIT.

1.5 Emitir opinién tecnica sobre cualguier PIP en cuaiquier fase del Ciclo del
Prayecto sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias.

1.6  Participar en la actualizacidn del Programa Multianual de tnversion Pablica.

1.7 Promover y participar en la capacitacion del personal de las Unidades
Formuladaoras adscritas al Gobierno Regional de Huancavelica, en el proceso
de formulacién y evaluacién de Proyectos de Inversién Pablica.

1.8 Parlicipar en cursos de capacitacion en calidad de ponente,

1.9 Parlicipar en seguimiento de Proyectos de Inversidn Pablica en la fase de

inversidn,
1.10 Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de  inversiones,
dentre de su competencia

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacidn de Inversiones.,

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la incbsarvancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.3  Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno

Regional de Huancavelica,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thule profesional universitario de Licenciado en Administracién, Colegiado vy
Habilitado,

3.2 Capacitacion especializada

3.3 Experiencia de cuatro afios en [a elaboracion y evaluacidn de estudios de Preu
inversién (Perfil y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO ; INGENIERO HII
CODIGO : P5-35-435-3 N° DE CARGO: B6

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar y coordinar los proyectos y estudlos especializados.

Evaluacion de Proyectos de Inversion Pablica de  infraestructura de riego, vy

emitir los informes técnicos del resultado de la evaluacién.

1.3 Cumplir fa Ley vigente y su reglamento asl como la directiva del Sistema
Nacional de Inversion Publica, en mataria de evaluacién de proyectos de
Inversidn pablica.

1.4 Capacitar al personal de las Unidades Formuladoras adscritas al Gobierno
Regional de Huancavelica, en el proceso de formulacién y evaluacion de
Proyectos de Inversion Publica del sector agricultura.

1.5 Emitir opinion técnica sobre los Términos de Referencia para |a elaboracion de
un estudio a nivel de Perfil cuando el precio referencial supere las 30 Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Factibilidad, cuando el precio
referencial supere las 120 UIT.

1.6 Emitir opinion técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo dal
Proyecto sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias,

1.7 Participar en cursos de capacitacion en calidad de ponante.

1.8 Parlicipar en seguimiento de Proyectos de Inverslén Publica en la fase de
inversion,

1.9 Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacién de Inversiones,

dentro de su compatancia,

1.
1.

B —

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:;

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilldad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

2.3 Mantiene coordinacidén con los diferentes érganos estructurados del Goblerna
Reglonal de Huancavelica.

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Unlversitarioc de Ingeniero en ramas afines al carqo,
Colegiado y habilitade. '

3.2 Capacitacion especlalizada en relacion a las funciones que desempefia

3.3 Experiencia de tres afios en la elaboracidn y evaluacion de estudios de Pre-
inversion (Perfil, Pre-factibilldad y factibilidad), T

A /-
ool ?I(MIJE‘Mn E
W ten R
e b, o
RS A TRTL o
S

v

110



Manual de Organizacién y Funclones - Unldad Ejecutora 001 Sede Cantral - Goblerne Reglonal - Huancavellca

e e ——————————————

CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA I
CODIGO : P4-20-305-2 N° DE CARGO: 87

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyo en la evaluacGion de Proyectos de Inversidn Publica segin capacitacion
y especializacion,

1.2 Participar en la actualizacion del Programa Multianual de Inversién Poblica,

1.3 Mantener actualizado el Aplicativo del Banco de Proyectos, de los proyectos
evaluados en sus diferentes estados de evaluacién: aprobados, observados y
rechazados,

1.4  Organizar y llevar un archive clasificado de los Proyectos de Inversion Pablica
que se evaltan en fa Sub Gerencia de Programacion e Inversiones, asl como
los proyectos del Gobierno Regional que se encuentran registradas en el
Aplicativo Informatico del Banco de Proyectos,

1.5  Apoyar en la emisidn de opinion técnica sobre los Términos de Referencia para
la elaboracién de un estudio a nivel de Perfil y Factibilidad.

1.6 Aclualizacion de registro en el Banco de proyectos, de responsables de
Unidades Formuladoras del Gobierno Regional.

1.7 Registro en el Banco de proyectos, de convenios interinstitucionales para la
evaluacioén de proyactos de los gobiernos locales, de acuerdo a directiva del
SNIP,

1.8 Registro en el Banco de Proyectos del Formato SNIP 15 y SNIP 14 (de
compatibilidad de estudio de pre inversién v expediente técnico, informe de
cierre de PIP respectivamente).

1.9  Realizar el seguimiento y monitoreo de los Proyectos de pre inversién que se
tramitan ante ia Direccidn de Programacién Multianual, caso de la verificacion
de viabilidad, retiro de declaratoria de viabilidad, cambio de Unidad Ejecutora,

1.10  Apoyo en la formulacion y evaluacién del Plan Qperativo Institucional de fa Sub
Gerencia.

1.11 Registrar en el Sisterna de Gestidn de Proyectos de Inversién, los resultados
de la evaluacién de proyectos de inversién publica, que le correspondan a la
Sub Gerencia de Programacion de Inversiones.

1.12 Participacitn en la determinacién y pricrizacién de proyectos para las fuentes
cooperantes.

1.13 Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones,
dentro de su ¢ompetencla,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

2.2 Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

2.3  Mantiene coordinacién con los diferentes drganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica,

3. REQUISITOS MINIMOS:

31  Thulo Profesional Universitaric en Economla Colegiado y Habilitade y/o
Grado de Bachiller Universitario relacionado al cargo.

3.2 Capacitacidn especializada en ralacion a las funciohes.

3.3 Experiencia de dos afios en la elaboracion y evaluacién de estudios de Pre-
inversian {Perfil y factibilidad), asimismo, en el manejo del Aplicativo
informatico del Banco de Proyectos del Ministerio de Economla y Finanzas.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA {O) Il
CODIGO

1.

! T3-05-675-3 N° DE CARGO: 88

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

T
F- A s

1.5

Racepcionar los estudics de pre inversidn derivados para su evaluacién, asl
como los Planes Qperativos Generales y Anuales, asl como otros documentos
y registrar en el sisterna SISGEDOQ,

Recepcionar los informes Tecnicos (aprobados, observados y rechazados), de
los proyectos de tnversion publica, evaluados por los especialistas,

Registrar y archivar los documentos que ingresan y se emiten,

Remitir a las Unidades Formuladoras, los informes tégnicos gque emiten los
especialistas responsables de la evaluacidn de proyectos, asimismo los
documentos diversos.

Remitir 1os documentos a la Direccidn General de Programacion Multianual -
MEF, de los proyectos declarados viables, verificaciones de viabilidad, camblo
de unidad ejecutora, deshabilitacién, desactivacién, en cumgplimiento a Ia
directiva del SNIP,

Remitir documentos diversos a los gobiernos locales, Direcciones Regionales,
Gerencias Regionales, Gerencias Sub Regionales, entre otros.

Custodiar y controlar el archivo de estudios de pre inversion dectarada viable,
Digitar, Imprimir y/o redactar los documentos, de los proyectos aprobados, con
declaracion de viabilidad, por devolucién de perfiles de proyectos cbservados,
rechazados y atencion a documentos diversos.

Efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y servicios, a
través del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)

Mantener la existencia, registrar y distribuir materiales de escritorio a ¢ada uno
de los servidores de la Sub-Gerencla de Pragramacién de Inversiones.
Recepcionar llamadas telefénicas y mantener actualizada la agenda del Sub
Gerente,

Velar por el orden y limpieza del amblente,

Fotocopiar los diversos dogumentos administrativos, perfiles de proyectos y
otras, sequn requerimiento,

Aperturar los libros de Registro de documentos recepcionados y emitidos.
Aperturar los libros de Registro y control de blenes y materiales de Escritorio,
Aperturar archivadores de estudios de pre Inversion aprobados, observados v
rechazados, por cada sector y documentos en forma ordenada.

Solicitar el calendario de compromisos mensuales.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad ‘
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la mobservancla a la -
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,
Mantiene coordinacidn con los diferentes érganos estructurades del Goblemo
Regional y el publico Usuario, :

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado Ejecutivo, y/o Egresado. ’ ¢
Experiencia en labores de Secretariado de tres afios en la Adm]nlstracibn
Pablica,

Capacitacion en Area relacionada a Secretariado.
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2.6 ORGANO DE APOYO

2.6,1 SECRETARIA GENERAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

L VICEPRESIDENCIA J

! SECRETARIA.
| GENERAL"

E. CUADROQ ORGANICO DE CARGOS

N DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y e DEL
ORDEN |  CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES
SECRETARIA GENERAL

1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 89 CONFIANZA

2 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 1 90

3 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 o1

4 | SECRETARIAO) V 1 92

5 | TEGNICO EN ARCHIVO | 1 a3

8 | TECNICO EN ARCHIVO | 1 o4

TOTAL UNIDAD QRGANICA 5]

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
CARGOD ESTRUCTLURAL : SECRETARIO GENERAL IR
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il -
CODIGO : D4-05-295.2 N° DE CARGO: 89

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar e} Sistema de Tramite y Archivo
Documentario del Gobierno Regional,

1.2 Dirigir y organizar, el registro, clasificacién y distribucién de los
expedientes que ingresan a la Institucion y derivar a las Unidades
Organicas competentes para su atencion.
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1.3 Formular y evaluar el Plan Qperativo Institucional de la Secretaria
General,

1.4  Asistir 2 la Alta Direccidn en el despacho de la documentacién recibida y
la formulacidon de documentos, tanto internos como externcs para la
firma de [os mismos,

1.5 Proyectar, registrar, transeribir, comunicar y distribuir los Decretos
Regionales, Resoluciones Elecutivas Regionales, Resoluciones
Gerenciales Generales Regionales, Convenlios interinstitucionales y
demas normas y documentos que disponga la Presidencia Regional, la
Gerencia General Regional vy las Gerenclas Regionales,

1.6 Emitir dictAmenes sobre expedientes y/o documentacién sometida a su
consideracion,

1.7 Actuar de Secretario, llevande las actas en reunién de Directorio de
Gerentas Regionales,

1.8 Proponer, orientar y ejecutar la aplicacidn de normas técnicas sobre
tramite documentario y archivo.

1.8 Administrar la documentacién clasificada, velando por su integridad y
fidelidad.

0 Expedir y autenticar documentos del Archivo General que le soliciten.

1.11 Ejercer |las funciones de Fedatario Titular del Goblerno Regional.

2 Efectuar las nofificaciones sobre actos resolutivos que generen los
arganos correspondientes.

1.13 Convocar a reuniones, por disposicion del Presidente Reglonal, a los
miembros del Directorio de Gerentes Regionales y otras, elaborando las
actas correspondientes y transcribiendo los acuerdos.

1.14 Atender los requerimientos de acervo documental del archive central que
sean  solicitados por las unidades organicas de la  Institucidn,
manteniendo  actualizada la informaclon, registros vy  controles
pertinentas.

1.15 Mantener en buen estado de conservacion de los documentos que se
ancuentren archivados bajo su custodia.

1.16 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por
Terceros, adquisicidn de bienes, servicios y suministros.

1.17 Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente Regional,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende Jerdrquica, administrativa, funcional y normativa de la
Presidencia Regional,
2.2 Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

2.3  Tiene responsabilidad administrativa, civil yfo penal por la incbservancia
de las normas legales en el ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titufo Profesional Universitario de Abogado, Coleglado y Habilitado.
3.2 Capacitacion técnica en el area.

3.3 Cinco afios de experiencia en gestion gubernamentsal.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVQ il
CODIGO i P5-05-338-3 N° DE CARGO: 50

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Particlpar en la formulacion del Plan Operativo Institucional de la
Secretaria General,

1.2 Ejecutar y coordinar el desarrolio de procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas
Administrativas.

1.3 Supervisar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion de documentos.

1.4 Elaborar proyectos de Resoluciones Ejecutivas Regionales y/o
Resoluciones Gerenciales Generales, Resoluciones Gerenciales vy
Convenios Interinstitucionales, segin orientaciones impartidas por el
Secretario General,

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas de
la Secretaria General,

Elaborar normas técnicas sobre tramite vy archive del acervo
documental.

Participar en comisiones y reuniones especializadas.

Absolver consultas relacionados con su competencia.

Etaborar informes y cuadros estadisticos de su competencia,

0 Elaborar y proponer normas técnicas para establecer el Registro y
archivo de los documentos.

1 Atender y/o revisar expedientes administrativos y evacuar informes,

1.12 Emitir opinidn técnica sobre expedientes que ie derive para su tramite

el Secratario Genearal.

1.13 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.14 Otras funciones que se le asigne el Secretario General.
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2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa de! Secretario
General.

2.2 Tiene autoridad directa sobre el Técnico Administrativo .

2.3 Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos ante el
Secretaria General, recayéndcle responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funciones,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitaric de Lic. en Administracion, Colegiado vy
Habhilitado y/o carrera afln a las funciones a desempefiar,

3.2 Capacitacion en Gestion Gubernamental.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
coDIGO ! T5.05.707-3 N® DE CARGO: 91

1. FUNGCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas de
la Secretaria General y de la elaboracidn del Plan Operativo
Institucional de la Sacretaria General.

1.2 Ejecutar actividades relacionadas con e registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentaric que
ingresa al Goebierno Regional de Huancavelica.

1.3 Recibir, registrar, derivar los Expedientes y/o documentos (externos) a través
del Sistema de Geslidn Documentaria (SISGEDOD).

1.4 Clasificar, codificar, distribuir & Informar el movimiento de Ia
documentacidn acopiada en Tramite Documeantarico (Mesa de Partes).

1.5 Controlar el seguimiento de la documentacion en progeso de tramite en
todas las unidades organicas del Gobierno Regional hasta [a
conclusidn del tramite.

1.6 Orientar y brindar un eficlente y eficaz servicio de informacién a los
Usuarios.

1.7  Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Secretaria
Gerencia,

1.8 Realizar acciones de revisién y tramite de documentos por encargo de
la Secretaria General.

1.9 Apoyar en la formulacién, orientacién y aplicacién, de normas técnicas
sobre tramite documentario y archivo,

1.10 Formular documentos para tramite oficial, por disposicién del Secretario
General.

1.11 Otras funciones gue le sean asignadas por el Secretario General.

2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Secretario
Generat,

2.2 Tiene autoridad directa sobre el Téchico Administrativo |.

2.3 Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos ante la
Secretaria General, recayéndole responsabilidad administrativa, civil
y/a penal por la inobservancia de las normas legales en el gjercicio de
5us funciones,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiulo No Universitario a nombre de la Nacién, expedido por un Instituto
Tecnoldgico, en clencias administrativas-contables. )

3.2 Capacitacion en Gestidn Gubernamental.

3.3 Experiencia minima de 5 aflos en Gestién Publica.
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CARGO CLASIFICADQ : SECRETARIA V
COoDIGD

1.

! T5-05-675-5 N° DE CARGO: 92

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.10
1.1
1.12
1.13
1.14
1.15

1.16

Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
través del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO),

Recibir, clasificar, registear, distribuir y archivar a documentacion que
ingresa y egresa a Secretaria General.

Redactar, registrar y archivar le documentacion emitida por la
Secretaria General, encargarse de su tramite y seguimiento,
informando al Secretario General.

Procesar la documentacion, tomar dictade, analizar y evacuar segin
corresponda la documentacion y correspondencia.

Mantener actualizado el Directorio de funcionarios de la Sede Central y
de todos los Organos desconcentrados del Gobierno Regional.

Apoyar al Secretario General en e! despacho diario y realizar el
seguimiento de expedientes que ingresan preparando periddicamente
los informes de situacion,

Atender las comunicaciones telefénicas, envio y recepcién de fax y de
correos electronicos dirigidos al e-mail de |la oficina, de acuerdo a las
indicaciones de la Jefatura.

Mantener ordenado y clasificado el archivo de documentos de afios
anteriores y elaborar los listados de los que se envian al archivo
general,

Nurnerar, registrar las Resoluciones Ejecutivas Regionales emitidas por
el Praesidente Regional.

Tramitar los proyectos de Resoluciones a las diferentes Gerencias v
Oficinas del Gobierno Regional para su respectiva visacion.

Notificar ios Actos Administrativos del Gobierno Regicnal a las
diferentes Oficinas que le competen y a los interesados.

Clasificar los documentos, segln su naturaleza para el archivo
correspondiente,

Atender y orientar al publico sobre los servicios que brinda la Secretaria
General.

Efectuar los requerimientos de bienes y servicios, a través del Sistema
Integrade de Gestién Administrativa (SIGA)

Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucian
racional.

Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquicamente det Secretario General,

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa civil y/o panal por incumplimiento de sus
funciones. e
Coordina con el personal de Secretaria General y con los érganos
estructurados del Gobierno Regional, Contraloria General de la
Repdblica, en asuntos inherentes al area.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por el
Instituto Superior Tecnolagico.

Capacitacion en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores de secretariado.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO DE ARCHIVO |

COoDIGO : T2-05-730-1 N° DE CARGO: 93-94
1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planear, coordinar, organizar, nermar, conducir, controlar y evaluar los
pracesos tecnicos del sistema de administracidn documentaria y archive
del Gobierno Reglonal.

1.2 Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas de
la Secretaria General y de la elaboracidn del Plan Operativo Institucional
de la Secretaria General.

1.3 Emitir opinién tecnica sobre expadientes que le derive para su tramite el
Secretario General.

1.4 Programar |la transferencia y eliminacion de documentos de acuerdo a
las directivas,

1.5 Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Secretaria
General.

1.6 Realizar acciones de revision, tramite y archivo de documentos por
encargo de la Secretaria General.

1.7 Capacitar a los responsables de archivo y tramite documentario de cada
oficina.

1.8  Supervisar la organizacidén y fuente de los archivos de gestiéon del
Gobiarno Regional,

1.9 Apaoyar en la formulacidn, orientacién y aplicacién, segin corresponda,
de Normas Tecnicas sobre tramite de documentos vy archiveo.

1.10 Coordinar y recibir los archivos secretariales de las unidades organicas
de la sede reglonal, la documentacidén correspondiente para su
clasificacidn y registro en el Ar¢hivo General.

1.11 Organizar y conducir el Archivo Central del Gobierno Regional-

1.12 Emitir informes y constancias que se le solicite y corresponda.

1.13 Expedir constancias de documentos gue obran en el Archivo Central.

1.14 Garantizar el mantenirniento fisico de los documentos del Archivo.

1.15 Oftras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

2, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1
22

Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Secretario
General.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones ante Secretaria
General, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por
la inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus funciones,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3
o3
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Titulo a Nombre de la Nacién, expedido por el Instituto Superior
Tecnotdgico.

Capacitacidn técnica en al Area,

Experiencia minima de tres afios en labores de archivo,
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2.6.2 OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL, SEGURIDAD
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

L VICEPRESIDENCIA )

* OFIC. REG, DE DEF, NACIONAL |
' SEGURIDAD CIUDADANAY
" DEFENSACIVIL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N® DEL
OO | CARGO CLASIFICADO IO ESTRUGTURAL | TOTAL | “gpap |  OBSERVACIONES
OFIC. REG. DE DEF. NACIONAL SEGURIDAD
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 a5 DIRECTIVO
2 INGENIERO I 1 88

3 | GEOLOGO M 1 a7

4 ESPECIALISTA ADMNISTRATIVO | 1 o8

5 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO (i 1 99

€ | SECRETARIAO) V 1 100

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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€. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL COE

DEFENSA NACIONAL SEGURIDAD CIUDADANA
Y DEFENSA CIVIL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CoDIGC : D4-05-295-2 N°® DE CARGO: 95

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:;

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5
16

1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

1.12

1.13

Formular y evaluar e! Plan Operativo Institucional de la Oficina de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Pefensa Civil.

Formular proponer los lineamientos de politica, planes y programas del
Sistema de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.
Planear, programar, ejecutar, y evaluar acciones de Defensa Nacional,
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, de acuerdo a )as orientaciones
técnico-normativas emitidas por la Secretarla de Defensa Nacional y el
INDECI.

Asesorar a la Alta Direccion de la regiéon en asuntos relacionados con la
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil en el Ambito de
la Region,

Dirigir el Sistema Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y
el Sistema de Defensa Civil,

Elaborar, proponer y desarrollar el Plan Regional de Contingencia para |a
prevencion y atencidn de situaciones de emergencia y desastres
conjuntamente con &l Sistema Nacional de Defensa Civil.

Elaborar, proponer y desarrollar el Sistema Regional de Defensa Civil en
coordinacién con el Sistema Nacional de Defensa Civil, Oficinas de
Defensa Civil Distritales y Provinciales de Regidn.

Organizar y ejecutar acciones de prevencidn de desastres y brindar
ayuda directa e inmediata a los damnificados y la rehabilitacién de ia
pablaclon afectada.

Operar el sisterna de comunicaciones que se establezcan entre el
Comité Regional de Defensa Civil y las entidades e instituciones que
integran el Sistema Nacional de Defensa Civil.

Dirigir 1a elaberacién del mapa de riesgos y peligros de la Regién
Huancavelica,

Promover, coordinar y realizar acciones de difusién en materia de
Defensa Naclonal, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Promover la organizacién de los Comités de Defensa Civil en todas las
agrupaciones Yy organizaciones laborales, educativas, culturales,
sociales, comunales y otros.,

Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, para
evaluar el grado de riesgo que presentan instalaciones y/o serwcms sea
de personas naturales o juridicas.

Promover acciones de apoyo a las compafiias de bumberos
beneficencias, Cruz Roja y demas instituciones de servicio a a
comunidad.

Elaborar los documentos de gestién de la Oficina de Defensa Nacional
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Asesorar en asuntos inherentes a los programas de Defensa Nacional,
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Promover y apoyar la educacién en Defensa Civil y prevencién de
desastres. ‘
Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por
Terceros, adquisicién de bienes, servicios y suministros.

Otras funciones que le asigne el Presidente Regional.
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2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:;

.1

NN N
LY D

Depende jerarguica, adminigtrativa y funcionalmente del Presidente
Regional.

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de
las normas legales en el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica e instituciones publicas vy privadas, en
cumplimiento de sus funciones.

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Profesional de Arquitectura, Ingenieria Civil, Economia o carreras
afines. Colegiado y habilitado.

Capacitacion en la especialidad.

Experiencia en el cargo minimo de (05) cinco afos,
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO i
CODIGO

: P5-35-435-3 N® DE CARGO: 96

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

-

1.6
1.6

1.7

113
1.14
1.15

1.16

R
E-% Ol M

Participar en la formulacion de las politicas, planes y programas de
Defensa Naclonal, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, asl Como
organizar, coordinar y supervisar su ejecucién

Elaborar Planes de Defensa Civil.

Elaborar los Mapas de riesgos y peligros en coordinacién con los
Comités Provinciales y Distritales de Defensa Civil.

Revisar la elaboracién de planes, estudios, programas y proyactos de
Defensa Nacional y Defensa Civil, formulando las recomendaciones
tecnicas pertinentes en ¢aso de ser elaborado por terceros.

Elaborar perfiles y expedientes técnicos de proyectos de inversién
sobre prevencién y mitigacion de desastres.

Promover y coordinar la ejecucién de trabajos de investigacién
cientifica de los fendmenos o eventos naturales o techoldgicos, que
sean de utilidad en acciones de pravencién de desastres naturales o
inducidos,

Efectuar evaluacidn de riesgos en zonas afectadas por la ocurrencia de
fendmenos naturales y tecnolégicos, para ejecutar acciones de
prevencion y mitigacidn de desastras,

Realizar la evaluacidén de los dafios y cuantificar la atencién de las
necesidades que se requieran por situaciones de desastres vy
emergencia,

Coordinar y efectuar las Inspecciones técnicas en materia de Defensa
Civil.

Coordinar y realizar las acciones de capacitacién,

Cumplir  con las funciones y actividades de planeamiento,
correspondlente a los Sistemas de Defensa Nacional y Defensa Civil,
en el ambito regional,

Coordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, para asequrar la correlacion de los
criterios de defensa y desarrollo en la elaboracién de los Planes de
Pesarrollo de la Regidn,

Programar y ejecutar las acciones de difusién y capacitaclon de
Defensa Civil, en el Ambita regional.

Participar en la programacién de actividades técnico administrativos de
Defensa Civil.

Programar, coordinar y evaluar la participacidn de las Instituciones en el
proceso de planeamiento de Defensa Civit.

Supervisar la elaboracién y distribucidn de material relacionado a la
Defensa Nacional, Defensa Civil, Valores Etico-Morales, Geapolitica v
otros (Separatas, Tripticos, Afiches, etc.),

Asesorar en asuntos inherentes al programa de Defensa Nacional y
desastres naturales,

Otras funciones inherentes al cargo que asigne el Director de la Oficina
Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquicamente del Director de ia Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de l1a
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normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiwlo Universitario en Ingenierfa Civil o afin a la especialidad con
colegiatura y  habilitacion profesional.

3.2 Capacitacidn en la especialidad.

3.2 Experiencia minima de 03 afios en el drea.
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CARGO CLASIFICADG ; GEQLOGO Il
CODIGO

1.

i P5-35-435-3 N°® DE CARGO: 97

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.12

Formular y evaluar el Plan Operativo Anual de Defensa Civil de la
Regian.

Elaborar planes de Defensa Civil y de cbras de emergencia,

Elaborar estudios técnicos y mapas de riesgos.

Estimar riesgos segun identificacion de peligros, analisis de
vulnerahilidad y calculo de riesgo.

Evaluar programas e Investigaciones, emitiendo opinién técnica.
Realizar trabajos en el campo social relacionado con la prevencién de
desastres naturales.

Emitir y presentar informes técnicos sobre avance y culminacién de las
actividades asignadas.

Integrar la Brigada para evaluar dancs y necesidades que se produzcan
por situaciones de desastres y otras dafios.

Inspeccionar, evaluar e informar sobre las emergencias ocasionadas
por fendmenos naturales.

Capacitar en materia de Defensa Civil. Representar a la entidad en
comisiones y certAmenes naclonales e internacionales, en asuntos
relacionados con la especlalidad.

Asesorar en asuntos inherentes al programa de Defensa Naclonal y
desastres naturales.

Otras funciones inherentes al cargo que asigne el Director de la Oficina
de Defensa Nacional, Sequridad Ciudadana y Defensa Civil,

LLINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquicaments del Director de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

No cuenta con autoridad sobre el personal,

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por |a inobservancia de la
normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titule Universitario en Ingenierfa Geoldgica o especialidad afin, con
colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en la especialidad.

Experiencia minima de 03 afigs en el area.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO

1.

: P3-75-395-1 N° DE CARGO; 98

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

=
WM

-
Ju

R
~ B

oo
plalles)

Farmular y evaluar el Plan Qperativo Institucional de Defensa Nacional
de la Regidn.

FProponer politicas regionales en materia de Defensa Nacional,

Planear, cumplir y asesorar acciones de Defensa Nacional, en
coordinacion con las instituciones establecidas en la normativa.
Conducir programas para la preparacidn de las acciones de
Inteligencia y contra Inteligencia.

Inspeccionar, evaluar e informar sobre las emergencias ocasionadas
por fendmenos naturales u otros.

Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

Aplicar en el area de su competencia las normas técnicas emitidas por
el INDECIL.

Capacitar en materia de Defensa Nacional.

Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia
de Defensa Nacional y Seguridad Ciudadana.

Sistematizar experiencias en materia de Defensa Nacional.

Otras funciones inherentes al cargo que asigne el Director de la Oficina
de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Ne cuenta con autoridad sobre el personal.

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
33

Titulo Universitario de Licenciade en Administracién. Colegiado y con
habilitacién profesional.

Capacitacidn en la especialidad.

Experiencia minima de 02 affos en el area.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 99

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion del Plan Qperative Institucional de la
Oficina de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

1.2 Participar en comisiones de trabajo y segun indicaciones efectuar
visitas de entrega a zonas de emeargencia.

1.3 Realizar actividades administrativas de 1a Oficina tenlendo corno marco
Iegal fas normas de los diferentes Sistemas.

1.4 Integrar las comislones gque designe el Director de la Oficina de
Defensa Naclonal, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

1.5 Encargarse del Almacén de Avanzada de Defensa Civil de la Regién.

1.6 Apoyar en ta organizacion de Simulacros de Sismos,

1.7 Apoyar en |la evaluacién de las acclones que se han realizado en
competencia de Defensa Civil.

1.8  Apoyar en [a organizacion de los cursos de capacitacion.

1.9 Presentar informes periddicos de las acciones a su cargo.

1.10 La3z demas que le asigne el Director de |la Oficina Regional de Defensa

Macional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende }erarquicamente del Director de la Oficina Reglonal de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal.

2.3 Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachifler en Administracion, Contabilidad y/o Titule No
Universitario a nombre de la Nacion, expedido por un Instituto
Tecnolegico, en ciencias administrativas y/o contables.

Capacitacion en Gestion Gubernamental

Experiencia minima de 02 afios en Gestién Pdblica.

Lt
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(Q) V
CODIGO : T5-05-675-5 N°® DE CARGO: 100

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Organizar y sistematizar la documentacién clasificada de la Oficina.

2 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a

traves del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDQ)

1.3 Tramitar y archivar la docurnentacién técnica y administrativa de la
.

—

oficina,

Preparar y ordenar la documentacidn para reuniones del Directorio de

Gerentes Regionales.

1.5 Concertar citas en atencién de prioridades con el Director de la Oficina
de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

1.6 Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Qficina de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

1.7 Redactar los documentos administrativos de la Oficina de Defensa
Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil,

1.8 Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Director.

1.9 Llevar el Registro de llamadas telefénicas internas y externas, bajo
responsabilidad,

1.10 Llevar el libro de registro de ingreso y salida de documentos
administrativos.

1.11 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios, a través del Sistema
Integrade de Gestidn Administrativa (SIGA).

1.12 Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
racional.

1.13 Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (Proyeactos de
Resoluciones, Oficios, Informes, memorandos, etc.).

1.14 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o
emitidos) de la Oficina de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y
Defensa Civil, glasificandolas por Gerencias.

1.15 Distribuir los documentos emitidos por la Oficina de Defaensa MNacional,
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil a los érganos estructurados,
oportunamente.

1.16 Las demas que sean asignada por ol Director de la Oficina Regional de
Defensa Nacicnal, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

1

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEBILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente del Director de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

2.2  No cuenta con autoridad sobre algun persenal,

2.3 Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por fa inobservancia de la
normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria EjECutiVEI. axpedido por
Instituto Superior Tecnolégico.

3.2 Capacitacion en el area,

3.3 Experiencia minima de 5 afos en labores de secretariada,
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2.6.3 OFICINA REGIONAL DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

- OFICINA REGIONAL DE
 ESTUDIOS OE -
" PREINVERSION . "\

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO N®
ORDEN CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL gf:; OBSERVACIONES

OFICINA REGIONAL DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO || 1 101 | DIRECTIVO
2 INGENIERD IV 1 102
3 SOCIOLOGO Iv 1 103
4 TECNICO ADMINISTRATIVO NI 1 104
5 SECRETARIA(CQ) v 1 105
8 OPERADROR PAD I 1 108
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE
ESTUDIOS DE PRE INVERSION

CARGO CLASIFICADC : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO ||

CODIGO i D4-05-295-2 N° DE CARGO: 101

1. FUNCIONES ESPECIFICA;

1.1 Formular y evaluar e Plan Operativo Anual (POA) de la Oficina
Regional de Estudios de Pre Inversidn, que contiene la formulacién
de estudios de pre inversidn a nivel de perfil y factibilidad,

1.2  Planear, proponer, dirigir ejecutar y supervisar las acciones y
procesos para la fermulacion de estudios de obras y proyectos de
inversibn del Gobierno Regional, en concordancia con los
lineamientos de politica de desarrollo nacional y prioridades de
desarrollo regional,

1.3 Efectuar el seguimiento y control de la ejecucion del PQA, sea por
la modalidad de administracion directa.

1.4 Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presupuesto Participative del Gobierno Regional.

1.2 Elaborar los estudios de Pre Inversién de caracter macro regional,
en el marco del Sisterna Nacional de Inversién Pablica.

1.6 Formular proyectos de inversion publica que se enmarguen en las
competencias del nivel de Gobierno Regional y se encuentren
priorizadas en ei Plan de Desarrollo Regional.

1.7  Coordinar la formulacion de los proyectos de inversidon con la Sub
Gerencia de Estudios de acuerdo a las necesidades priorizadas en
el ambito del Gobierno Regional.

1.8 Atender las propuestas de [as organizaciones de la sociedad civil
para el desarrcllo de estudios de pre inversidn, en coordinacidn
con la oficina de participacién ciudadana,

1.9 Promover acciones para la identificacion y calificacién de estudios
de proyectos de inversidn, con la participacidon de las entidades
publicas, privadas y organizaciones de la poblacidn,

1.10 Brindar asesoramiento y apoyo técnico a las runicipalidades,
organizaciones, pobiacion y comunidad en general.

1.11 Remitir los proyectos priorizados a la Sub Gerencia de
Frogramacion e Inversiones para su revisidon y evaluacidon e
inscripcién en el Banco de Proyectos,

1.12 Dirigir la organizacién de Bases de Datos, de Precios Unitarios y
otros, de bienes y servicios, necesarios para los presupuestos de
los proyectos,

1.13 Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia,

1.14 Ermitir informes técnicos, asesorar v absolver consultas, en asuntos
de su competencia,

1.15 Dirlgir y proponer la elaboracion de normas técnicas de su
competencia,

1.16 Emitir opinién técnica para la firma de los convenios entre el
Gobierno Regional y las Municipalidades en proyectos de
competencia exclusiva de las Municipalidades. .

1.17 Efectuar la conformidad respectiva de los prayectos formulados por
terceros.

1.18 Otorgar Acta de Conformidad por Prestacidén de Servicios por
Terceros, locacidn de servicios, adquisiciones de bienes, servicios
y suministras.

1.19 Las demas funciones que le asigne el Gerente General Regional.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquicamente y administrativamente del Gerente
General Regional.

Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobsarvancia
de las normas legales en el ejerciclo de sus funciones.

Debera efectuar relaciones de coordinacién con la Gerencia
Regional de Infraestructura y la Sub Gerencia de Programacién
de inversiones para efectuar su labor de conformidad con los
linearientos y polittcas establecidas por la Oficina Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3
3.4

Titule universitario de Economla o Ingenierla, con Colagiatura y
Habilitacion profesional,

Capacitacién especializada en el Sistema Nacional de Inversién
Fublica.

Experiencia en actividades técnico - operativo de proyectos.
Experiencia en |a conducclén de personal,
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
CODIG ' P6-35-435-4 N° DE CARGO: 102

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en los procesos de planeamiento, direccién,
organizacidon, ejecucidén y supervisibn de las acciones y
procesos para fa formulacion de proyectos de pre-inversion del
Gobiernc Regional en concordancia ¢on los lineamientos de
politica de desarrcllo nacional y prioridades de desarrollo
regional.

1.2  Coordinar y asesorar a las diferentes unidades organicas del
Gobierno Regional y Gobiernos Locales que lo saliciten, en la
formulacién de los Estudios de Pre Inversién a nivel de Perfil y
Factibilidad enmarcandolos en el Sistema Nacional de Inversion
Publica (SNIP),

1.3 Elaborar Estudios de Pre Inversion de Proyectos de Inversion
Publica.

1.4 Revisar los proyectos de Pre Inversion elaborados por terceros.

1.5 Apoyar el proceso de evaluacion del impacto de los proyectos
saciales y de inversidn realizados por el Gobierno Regional,

1.6 Emitir informes técnices de los resultados de la evaluacion de
jos Proyectos de Inversion Puablica, presentados por las
diferentes Unidades Formuladoras del Gobierno Regional.

1.7 Qrganizar y mantener actualizadas las Bases de Datos sobre
precios unitarios y otros, de bienes y servicios, necesarios para
la formulacion de presupuestos de los proyectos.

1.8 Apoyar en las acciones propias de identificacidon y calificacion
de estudios y proyectos de inversion, con la participacion de las
entidades publicas, privadas y organizaciones de la poblacidn.

1.9  Asesorar y brindar apoye téchico especializado en materia de
su competencia.

1.10 Participar como capacitador en eventos que organice la Qficina,
o cuando sea solicitado.

1.11  Las demas funciones gue le asigne el Director Regional de la
Oficina de Estudics de Pra Inversion.

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente del Director de la Oficina Regional de
Estudios de Pre Inversion,

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civii y/o  penal por Ia
inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funciones.

2.3 Debera efectuar relaciones de coordinacién con la Gerencia
Regional de Infraestructura y la Sub Gerencia de Programacion
de inversiones para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas por esta Gerencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 THulo Profesional Universitario de Ingeniero y/o carreras afines a la
especlalidad; con colegiatura y habilitacidn profesional.

3.2 Capacitacidn especializada en el Sistema Macional de Inversion
Pdblica.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores del SNIP.
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CARGO CLASIFICADO : SOCIOLOGO IV
COoDIGO : P6-35-435-4 N° DE CARGO: 103

1. FUNCIONES ESPECIFICA;

1.1 Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacién en relacidn
con la politica de desarrollo socio - econdmico.
2 Participar en la formulacién de los estudios de pre inversion a
nivel de perfil y de factibilidad, con énfasis en la parte soclal.
3 Realizar y ejecutar actividades de investigacién sociolégica
4  Coordinar y supervisar la ejecucidén de programas sociales de
campo y gabinete
1.5 Realizar diagnésticos situacionales que demande los sectores
sociales y econdmicos
6 Brindar el asesoramiento an &l campeo de la espacialidad

7 Elaborar informes del avance y desarrollo de los programas
socio-econdmicos de la reglén.
1.8 Las demas funciones que le asighe el Director de la Oficina

Regional de Estudios de Pre Inversion.

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente del Director de la Oficina Reglonal de
Estudios de Pre Inversidn.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la
inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funcionas,

2.3 Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Director de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién para efectuar su
labor de conformidad con los lineamientas y  politicas
establecidas Por esta Oficina,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiulo Profesional Universitario de Socidlogo, con colegiatura y
habilitacién profesional,

3.2 Capacitacidn especializada en el Sistema Nacional da Inversion
Publica, -

3.3 Elxgzrligncia minima de 04 affos en estudios sociales basados en
@ .
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CARGOQ CLASIFICADO : TECNICC ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

! T5-05.707-3 N° DE CARGQ: 104

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

—_ -k =l
N P

1.6
1.7

1.8

1.9

Proponer acciones y necesidades en la formulacién del Plan
Operativo Institucional.

Proponer el Cuadro de Necesidades de OREPI,

Realizar el requerimiento de Bienes y Servicios mensualmente.
Realizar el seguimiento a las operaciones de fase de
compromisos, devengado, girado y pagado de las obligaciones
contraldas por la Oficina Regional de Estudios de Fre Inversién
coh terceros,

Participar en la planificacion de los procesos de seleccidn de las
consultorias,

Aplicar las normas y procedimientos en materia de personal en
coordinaciéon con la OREPI.

Realizar la difusién de la normativa de Proyectos de Inversion
Pablica.

Integrar y participar en comisiones y/o reuniones de trabajo,
relacionados con la Oficina Regional de Estudios de Pre
Inversion.

Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por el
Director de la Oficina Reglonal de Estudios de Pre lnversién

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica v funclonalmente del Director de la Qficina
Reglonal de Estudios de Pre Inversion.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civii y/o penal por la
inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funciones.

Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Director de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversidn para efectuar su
labor de conformidad c¢on los lineamientes y politicas
establecidas por esta Oficina,

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.1

v
LN

., T

Cronay) Mo e

A
=

Titulo No Universitario a nombre de fa Naclén, expedido por un
Instituto Tecnologico, en ciencias administrativas y/o carreras
afines.

Capacitacidn en el area.

Experiencia minima de 05 afios en Gestion Pablica,
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(O) V
CODIGO : T5-05-675-5 N° DE CARGO: 105

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o
documentos a través del Sistema de Gestion Documentaria
(SISGEDO)

1.2 Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la
Secretaria de la Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién.

1.3 Concertar citas en atencién de prioridades con el Director de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién.

1.4 Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversidn,

1.5 Redactar los documentos administrativos de |la Oficina Regional
de Estudios de Pre Inversidn,

1.6 Atender |as [lamadas telefonicas y concertar citas con el Director
de la Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién

1.7 Llevar el libro de registro de ingreso y salida de documentos
administrativos.

1.8 FEfectuar los requerimientos de bienes y servicios, a través del Sistema
Integrade de Gestidn Adminlstrativa (SIGA)

1.9 Mantener la existencia de los materiales de escritorio y su
distribucion racional.

1.10 Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (proyectos de
resoluciones, oficios, informes, memorandos, etg.)

1.11 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o
emitidos).

1.12 Distribuir los documentos emitidos por la Oficina Regional de
Estudios de Pre Inversién a los organos internos y externos
oportunamenie,

1.13 Las demas funciones que sean asignadas por el Director de la
Oficina Reglonal de Estudios de Pra Inversion,

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente del Director de la Oficina de Estudios de
Pre Inversidn.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndale
responsabilidad adrinistrativa, civil y/o penal por la inobservancia
de las normas legales en el gjercicio de sus funciones.

2.3 Coordina a nive!l interno con todos los érganos estructurados del
Gobierne Reglonal,

3. REQLISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva,- expedldo
por un Instituto Superior Tecnolégico. .

3.2 Capacitacién en el area,

3.3  Experiencia minima de cinco afios en labores de secretariado
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CARGO CLASIFICADO : OPERADOR PAD Il
CODIGO : T4-05-595-3 N°® DE CARGO: 106

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en el desarrollo de labores de procesamiento de datos de
acuerdo con las instrucciones impartidas por el director de la OREPI.

1.2 Programar aplicaciones para el procesamiento automatico de datos para
el desarrollo de las actividades de la OREPI.

1.3 Operar los sistemas informaticos que utilizan en la OREP!,

1.4 Apoyar en la formulacion de los documentos que emite la QREP.

1.5 Supervisar elcorrecto funcionarniento de los aplicativas y sistemas
informaticos implementados en la QREP,

1.6 Brindar apoyo técnico de los programas y sistemas que utiliza el personal
de la OREPI.

1.7 Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina Regional de

Estudios de Pre Inversién

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, depende del Director de la Oficina Regional de Estudios de Pre
Inversidn.

2.2 Es responsable del cumplimientc de sus funciones, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/¢ penal si es que hubiere lugar, por
la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITQS MINIMOS:

3.1 Titule profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionadas con el area.

3.2 Capacitacion especializada referida a las funciones

3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores de 1a especialidad.
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2,6.4 OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL,

GERENCIA GENERAL
REGIONAL
 GFICINA REGIONAL DE '/
- SUPERVISIONY
LIQUIDACION: |
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
[-] a
oo | "B RGPS | o | "R | s
OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 107 DIRECGTIVO
2-3 CONTADOGR IV 2 108-109
4 INGENIERO (1l 1 110
5 CONTADOCR I 1 111
) TECNICO EN INGENIERIA Il 1 112
7 TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 113
8 SECRETARIA(O) IV 1 114
TOTAL UNIDAD GRGANICA 8

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE
SUPERVISION Y LIQUIDACION ‘

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1If

CODIGO : D4-05.205-2 N® DE CARGO: 107

1. FUNCIONES ESPECIFICA: LR

1.1 Planear, proponer, dirigir, organizar y ejecutar las acciones y procesos de
supervision de la ejecucion y liquidacion de chras y proyectos de
inversién, por administracion directa, convenio o contrata del Gobierno
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Regional, en concordancia con los dispositivos legales vigentes,
Conducir la formulacion, ejecucidn y evaluacidn del plan operativo
institucional de la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacion

Dirigir la supervision de la ejecucién de las obras y proyectos de
inversidn del Gabierno Regional.

Evaluar las acciones de supervision y liquidacion de abras que realiza el
personal de la Oficina.

Designar supervisores de obra.

Proponer [a confarmacién de Comisiones de Recepcion, Transferencia y
Liguidacidn,

Dirigir 1a organizacién de Bases de Datos de obras y proyectos a
liquidarse,

Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de sy
competencla.

Aprobar valorizaciones de obras de acuerdo a normas técnicas y
dispositivos legales vigentes.

Emitir Informe sobre Adicionales de obra de acuerdo a las normas
legalas vigentes,

Dirigir y proponer la elaboracién de normas técnicas en materia de
supervision y liquidacién de proyectos de inversion.

Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de supervision
y liquidacion de proyectos de inversién.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su
evaluacidon periédicamente, promoviendo la armonfa y el ambiente de
trabajo en equipo.

Otorgar Acta de Conformidad de Prestacién de Servicios por
Terceros y/o Contrato de Locacién de Servicios y otros tipos de
contratos.

1.15 Otras funclones que le asigne el Gerente General Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Y
L] b =

b

Depende jerarquicamente del Gerente General Regional.

Tiene autoridad tanto jerdrquica como administrativa sobre el
personal que compone su organo estructurado.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia
de las normas legales en el gjercicio de sus funciones.

Coordina con organismos publicos y privados en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional universitario de Ingentero Civil y/o Arquitecto
con Colegiatura y Habilitacién Profesional.

Capacitacion especializada en el area,

Experiencia minima de 05 afos en la conduccién de personal y
actividades tecnico-operativa.
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CARGO CGLASIFICADOQ  ; CONTADOR IV
COoDIGO ; PE-05-225-4 N° DE CARGO: 108-109

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracion del Plan Operativo institucional de la
Ofigina,

1.2 Elaborar la Liquidacién Financiera de la obra o proyecto ejecutado del
Programa de Inversiones Anual,

1.3 Revisar la documentacién técnico, administrativo, contable v financiero

para la liguldacion financiera, de acuerdo a la normatividad técnico,

administrativo, legal tributario.

Apoyar en acciones para transferencia de obras,

Recopilar informacion y/o documentacién técnico y contable de las

Oficinas de Economia, area de Contabilidad, Almacén, Desarrollo

Humane, Control Patrimonial, Estudios y Qbras, Sub Gerencias,

Gerencias o Direcciones Regionales, respectivamente, para elaborar la

Liquidacion Financiera.

1.6 Llevar un archivo para la Liquidacién Fipal (Liquidaciones Financiera y
Tecnica) de la obra o proyecto ejecutado, con todos los documentos de
caracter técnico, contable y financiero del expediente técnico y de la
liquidacidn técnica,

1.7 Archivar los expedientes de la Liguldacion en legajos, para su entrega
al Archivo Central de! Gobierno Regional.

1.8 Proponer la elaboracldn de Directivas para el saneamiento y
transferencia de obras ejecutadas por el Gobierno Reglonal,

1.8 Qtras que le asigne el Director de la Oficina Regional de Supervision y
Liguidagion,

Y
[0 5

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2,1 Depende jerarquicamente y funcionalmente de! Director de la Oficina
Regional de Supervision y Liquidacidn.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia
de las normas legales en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y técnica

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Contador ¢on colegiatura habilitada.
3.2 Capacitacidn especializada en el area.
3.3 Experlencia minima de 04 afios en actividades téchico-operativa.
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CARGO CLASIFICADQ ; INGENIERO (Il
CODIGO : P5-35-435-3 N°® DE CARGO: 110

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1  Programar actividades de supervision y liquidacién de obras y
estudios en sus diversas modalidades, teniende en cuenta las
normas técnico-legales vigentes,

1.2 Dirigir 1a elaboracion del Plan OQOperative Institucional de la Oficina
Regional.

1.3 Supervisar y controlar a ejecucion fisico-financiera de estudios y obras,
en cualguiera de sus modalidades.

1.4 SBupervisar y evaluar periddicamente, el desarrollo de programas y
proyectos de ingenierla, formulando recomendaciones técnicas.

1.5 Comprobar el cumplimiento de las Metas Fisicas programadas en el
Expediente Técnico aprobado, por cada ejercicio presupuastal,

1.6 Verificar in situ, comparando técnica vy fisicamente la obra, con el
resultado de la informacion fisico financiera presentada por las oficinas
técnicas y Administrativas sobre el detalle de los gastos que demando
la ejecucion.

1.7 Verificar y aprobar los informes de avances fisicos financieros de
obras, presentados por los ejecutores.

1.8  Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

1.2 Otras que le asigne el Director de la Oficina Regional de Supervision y

Liquidacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y funcionaimente del Director de la Oficina
Regional de Supervisidn y Liquidacién.

2.2 Es responsable del cumplimiento da sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia
de las normas legales en el gjercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con organismos plblicos y privades, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestidn eficiente y técnica

3. REQUISITGS MINIMOS:

3.1 Thulo Profesional de Ingenierla Civil con colegiatura habilitada.
3.2 Capacitacién especializada en el 4rea.
3.3 Experiencia minima de 03 afios en actividades técnico-pperativa,

Lt fatrata b Fnet
L
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CARGO CLASIFICADO : CONTADORII

COoDIGD

: P4-05.225.2 N® DE CARGO: 111

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

o
) Oy Lh

-

1.8

1.9

Participar en la elaboracién del Plan de Operative Institucional de
la Ofigina.

Verificar la documentacidn sustentatoria de los gastos efectuados
can cargo a obra.

Elaborar los cuadros de ejecuclén financiera de las obras y/o
proyectos ejecutados.

Efectuar |a Liguidacion financiera, de las obras y/o proyectos
determinando los Costos directos y gastos generales, para su
aprobacian,

Integrar las comisiones de liquidacién de obras y/o proyectos.
Participar en !a toma de los inventarios fisicos de los materiales
remanentas de las obras.

Verificar In situ de las obras y/o proyectos ejecutados a efectos de
firmar la recepcidn de las obras para fines de liquidacion y
transferencia,

Efectuar la Supervisién administrativa de obras previa disposicién
de la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacion y/o Gerencia
General Regional.

Otras que le asigne el Director de la Oficina Reglonal de
Supervision y Liquidacion.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director de la
Oficina Regional de Supervision y Liquidacién.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, racayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia
de las normas legales en el ejercicio de sus funciones.

Coordina con organismos plblicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y técnica

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Tiulo Profesional de Contador con colegiatura y habilitacién
profesional.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 02 afios en actividades técnico- operatwa
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CARGO CLASIFICADQ : TECNICO EN INGENIERIA 1l
CODIGO : T5-35-775-2 N® DE CARGOQO: 112

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en 1a elaboracién del Plan de Anual de la Oficina.

1.2  Revisar la pre-liquidacién de las obras ejecutadas y gque sean
presentadas a la Oficina Regional de Supervisién y Liguidacion, en
las diferentes modalidades,

1.3 Apoyar en |as actividades de verificacién in situ de las obras, para
constatar la correcta utilizacion de los materiales de obra segun el
expediente tecnico, como parte de [as actividades de supervision,

1.4 Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo técnico-
administrativo, sobre asuntos del campo de su competencia.

1.5 Apoyar en la formulacién de los informes técnicos.

16 Otras que le asigne el Director de la Oficina Regional de

Supervision y Liquidacidn.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director de la
Oficina Regional de Supervisién y Liquidacién.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por [a inobservancia
de las normas legales en el gjercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficienta y técnica

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de la Nacidn de un Instituto Tecnolégico en la
especialidad de Técnico en Construccion Civil.

3.2 Capacitacion especializada en el area

3.3  Experiencia minima de 02 anos en actividades técnico-operativas.

i o 5
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CARGO CLASIFICADO : TECNICQO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : TE-05-707-3 N® DE CARGO: 113

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Apoyar en |a elaboracion del Plan de Anual de la Oficina.

.2 Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios,
planilas  de comisiones de trabajo y otros documentos
administrativos de la Oficina.

1.3 Efectuar y coordinar actividades relacionadas con el registro y
control del procesamiento, clasificacidn, verificacidn, recepcion o
entrega y archive del movimiente docutmentario, para los
materiales de escritorio u oficina, herramientas, equipos y otros de
la Oficina.

1.4 Brindar apoyo técnico al Supervisor de Obra, previa autorizacion

: del Director de la Oficina.

1.5  Apoyar en la recepcién o entrega de materiales de escritorio u
oficina, herramientas, equipos y otros de la Oficina,

1.6 Analizar y remitir opinién técnica de expedientes entregados para

suU evaluacion.

Apayo en el control e informe de los proveadores de {as obras

Otras que le asigne el Director de la Oficina Regional de

Supervision y Liquidacién,

1
1

ROy
o~

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director
de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion.

2.2 Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayéndole
respansabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia
de las normas legales en el ejerciclo de sus funciones.

2.3 Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y téenica

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de la Nacidén de un Instituto Tecnolégico y/o
Estudios Universitarios en Ciencias Administrativas o Contables,
con 8to ciclo concluido,

3.2 Capacitacidn especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 05 afos en actividades técnico-
administrativa.
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CARGO CLASIFICADO :; SECRETARIA (O) IV

COoDIGO

: T4-05-675-4 N° DE CARGO: 114

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9
1.10
1.1

Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o
documentos a travées del Sistema de Gestion Documentaria
(SISGEDOQ)

Distribuir y archivar la documentacion que se tramite en la Qficina
Regional de Supervisién y Liquidacién,

Participar en la preparacién, organizacién y tramite de la
documentacion que se genere en la QOficina.

Apoyar en |z digitacion de documentos sobre las actividades propias
de la Oficina Regional de Supervisiéon y Liquidacion, cuidando su
presentacion y ortografia, antes de que sean firmadas por el
Director.

Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo, asl como
velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario de la
Oficina Regional de Supervisién y Liquidacion,

Realizar la atencidn de llamadas telefénicas internas y externas, que
se requieran por las labores propias de la Oficina Regional de
Supervisién y Liquidacian.

Efectuar seguimiento de la docurnentacidén que genera la Oficina
Regional de Supervisién y Liguidacion,

Participar en la organizacion del archivo de la documentacion de la
Oficina Regional de Supervision y Liquidacion, utilizando los
sistemas basicos archivisticos; asl como, de la administracion de la
doecumentacion clasificada, cuando se le solicite.

Apoyar en la recepcion y atencién de las autoridades y publico en
general, que requieran entrevistarse con el Director.

Efectuar requerimientos de bienes y servicios, a través del Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el
Director de la Oficina Regional de Supervisien y Liquidacian.

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de
la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion,

No cuenta con autoridad sobre algun personal.

Custodiar los Archivos y acervo documental de la Oficina Regional
de Supervistbn vy Ligquidacidn, recayéndole responsabilidad
administrativa civil y/o penal por incumnplimiento de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por
Instituto Superior Techoldgico.

Capacitacién especializada en e} drea.

Experiencia minima de 4 afios en labares de secretariado.
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2.6.5 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL L

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

.,
ot | N CE SRR | o | o | ossamuacones
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 116 DIRECTIVO
2 RELACIONISTA PUBLICO I 1 116
SECRETARIA(Q) IV 1 117
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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c. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO :  D4-05-290.2 N® DE CARGO: 115

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

1.4

1.5

1.6
1.7
1.8
1.9

1.10

1.1

1.13

1.14
1.15

1.16

1.17
1.18

Planear, dirigir y supervisar todas las actividades de disefio,
comuni¢acion, sostenimiento y fortalecimiento de la imagen
institucional.

Asesorar y conducir la organizacidén de acciones de imagen
institucional y actos protocolares y oficiales.

Coordinar actividades oficiales, de protocolo y conferencias de
prensa, que organiza el Gobierno Regional.

Coordinar con el organo de gobierno y demas Gerencias para
seleccionar y preparar material informativo (notas de  prensa,
comunicados, avisos y otros), con la finalidad de difundir en los
medios de comunicacidn las actividades que desarrollo el Gobierno
Regional.

Efectuar el seguimiento y control de la informacién emitida por los
medios de comunicacion radial y televisiva de nuestra localidad y
emitir alertas infarmativas.,

Coordinar, programar, elaborar, ejecutar y distribuir notas de
prensa y la informacién de boletines informativos,

Apoyar en |3 atencién de las diferentes actividades oficiales
programadas,

Emitir opinion sobre las propuestas de visibilidad institucional, y/u
otros documentos sometida a su consideracién.

Participar en la produccion y grabacién de programas
institucionales de corte cultural, artistico e informatives, para radio
y television, ast como también confeccionar guiones, libretos, ete,
Coordinar y supervisar las actividades de informacién, divulgacién
y comunicacion interna y externa del Gobierno Regional.

Elaborar el Diractorio de la Institucién.

Formular y ejecutar estrategias de camunicacion entre el Gobierno
Regional y los medios de comunicacién local, regional y nacional,
proporcionando el material informativo que permita una adsecuada
cobertura de las actividades institucionales.

Actuar como maestro de ceremonias en las actividades oficiales
que arganice el Gobierno Regional.

Organizar y dirigir a realizacién de conferencias de prensa.

Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir
informacidn.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacitn de Servicios por
Terceros, bienes, servictos y suministros.

Brindar apoyo especializado en los aspectos de su competencia,
Otras funciones que le asigne el Gerente General Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

P B
0y B

El Director de la Oficina de Imagen Institucional, tiene autoridad
tanto jerarquica como administrativa sobre el personal que
compone su drgano estructurado.

Depende jerarquicamente del Gerente General Regional.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndola
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia
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de las normas legales en el ejercicio de sus funciones.

24 Coordina con  organismos publicos

y privados a nivel

departamental, regional y eventualmente nacional, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiwlo Universitario de Cienclas de

la Comunicaciones o

especialidad afln. Colegiado y con habilitacion profesional.

3.2 Capacitacidn especializada en el area.

3.3 Experlencia minima de 4 afios en labores simitares,
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CARGO CLASIFICADO : RELACIONISTA PUBLICO I
CODIGO

1.

: P4-10-665-2 N° DE CARGO: 116

FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1

1.12
1.13
1.14
1.15
1.16

1.17

Proponer politicas de comunicacién y difusién mediante el uso de
sistemas audiovisuales e informaticos.

Disefiar estrateglas que contribuyan a fortalecer la Imagen del
Gobierno Regiconal ante la opinién publica.

Programar, dirigir y ejecutar programas de relaciones publicas.
Mantener informade a los Organos de Direccidn respecto al
desarrollo de las acciones de imagen institucional.

Participar en el proceso de difusién de actividades del Gobierno
Regional mediante notas de prensa y ofros en los diferentes medios
de comunicacién de nuestra localidad.

Recepcionar y atender a comisiones y/o delegaciones que visiten al
Gobierno Regional.

Coordinar, programar y ejecutar programas y planes de trabajo de
actividades sociales, culturales y deportivas a desarrollarse en la
institucién.

Qrganizar, programar y ejecutar los actos de protocolo y ceremonias
oficiales internas y externas del Gobierno Regicnal.

Actualizacion de vitrinas informativas.

Mantener actualizados los archivos de prensa, periodisticos vy
fotograficos de la Institucion,

Realizar el control y efectuar el andlisis de los medios de
comunicacion escritos.

Elaborar documentos para la formulacidn y evaluacién del Programa
de Desarrollo Institucional de la Oficina.

Seleccionar material fotografico para su ilustracién en articulos
periodisticos, pagina web y otros.

Elaborar y disefar materiales de informaciaon y difusion.

Coordinar con la oficina de Desarrollo Humano para la realizacion de
actividades internas de carActer cultural y social, buscando la
integracian de los trabajadores de la institucion.

Dirigir y preparar las ceremonias oficiales que realiza el Gobierno
Regional,

Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Imagen
Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la
Oficina de Imagen Institucional.

No cuenta con autaridad sobre algun personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, ¢ivil y/o penal por la inobservancia de
las normas legales en el ejercicio de sus funciones.

Coordina con organismos publicos y privados a nivel departamental,
regional y eventualmente nacional, en temas de su competencia, a fin
de implementar una gestidn eficiente y técnica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titule Universitario de Ciencia de la Comunicacién o especialidad
afin. Con Colegiatura y Habilitacién profesional

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 2 afios en labores sirnilares.
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CARGO CLASIFICADO ; SECRETARIA {O) IV
COoDIGO : T4-05-675-4 N°® DE CARGO: 117

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes vy/o
documentos a través del Sistema de Gestién Documentaria
(SISGEDQ).

1.2  Distribuir y archivar la documentacidn que se tramite en la Oficina de
Imagen Institucional,

1.3 Paricipar en la preparacidn, organizacién y tramite de la
documentacion que se genere en la Oficina de Imagen Institucional.

1.4 Apoyar en la digitacion de documentos sobre las actividades propias
de la Oficina de Imagen Institucional, cuidande su presentacién y
ortografia, antes de que sean firmadas por e} Director.

1.5 Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo, asi como
velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario de la
Oficina da Imagen Institucional.

1.6 Realizar la atencidon de llamadas telefénicas internas y externas, que
se requieran por las labores propias de la Oficina de Imagen
Institucional.

1.7 Efectuar sequimiento de |la documentacidén que genera la Qficina de
Imagen Institucional,

1.8 Participar en la organizacién del archivo de la documentacién del
Director, utilizando los sistemas basicos archivisticos: asl como, de la
administracién de la documentacidn claslficada, cuando se le solicite.

1.9 Apoyar en la recepcidn y atencién de las autoridades y publico en
general, que requieran entrevistarse con el Director,

1.10 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios, a través del Sistema
Integrado de Gestién Administrativa {SIGA)

1.11 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el
Director de la Oficina de Imagen Instituclonal,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende Jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la
Oficina de Imagen Institucional,

2.2  No cuenta con autaridad sobre algin personal.

2.3 Custodiar los Archives y acerve documental de la Oficina de Imagen
Institucional recayéndole responsabilidad administrativa civit y/o penal
par ingumplimiento de sus funclones,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expadido por
instituto Superior Tecnoldgico.

3.2 Capacitacidon especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 4 afios en labores de secretariado.
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2,6,6 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL

" ADMINISTRACION

- OFICINA REGIONAL DE.

J

,., OFICINA DE ECONOMIA ]

Y,

(- 'OFICINA'D.E.LQGIST'%%ﬁi}

s ‘ =
" OFICINA DEEDESARRDLLO}

B. CUADRO CRGANICC DE CARGOS

N2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO TOTAL ¢ DEL CAP OBSERVACION
ORDEN CLASIFICADD ¥/O CARGQ ESTRUCTURAL NEDE CIONES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
GARGO DE
MA ADMINISTR
1 DIRECTOR DE SISTE STRATIVO I 1 18 CONFIANZA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 119
SECRETARIA(Q) V 1 120
TGOTAL UNIDAD ORGANICA 3

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
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CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1ll

CODIGO i D5-05-295-3 N° DE CARGO: 118

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los sistermas administrativos
de abastecimiento, contabilidad, tescreria, personal y gestion patrimonial del
Goblerno Reglonal de Huancavelica,

1.2 Planificar, organizar, difigir y controlar los recursos humanos, materiales,
econdmicos, financleros y patrimoniales del Gobierno Reglonal, en
cumplimiento con las normas y dispositives legales vigentes,

1.2 Participar en la formulacién del presupuesto del pliege, en coordinacidn con
la Gerencia Regional de Plansamiento, Presupuesto y Acondicionamlento
Tarritorial,

1.4  Diriglr, coordinar, supervisar y evaluar {a elaboracién y ejecucién del Plan
Operative Institucional de [a Oficina Regional de Administracidn,

1.5 Elaborar, diriglr y supervisar la ejecuclén del Plan Anual de Adquisiciones y
Cantrataciones.

1.6 Presentar a la Gerencia General Regional la memoria anual y los estados
financieres, para su aprobacién por las instancias correspondientes.

1.7 Dirigir y supervisar la elaboracién de los informes de los sistemas
administrativos normadaos por fey y presentar en los plazos establecidos.

1.8 Proponer y ejecutar politicas, directivas y Reglamentos que conduzcan el
uso eficiente de recursos materiales, financieros y humanos.

1.9 Garantizar el apoyo loglstico pertinente acorde al marco y disponibilidad
presupuestal, para cumplir con los objetivos y metas del Gobierno Regional.

1.10 Participar en las licitaciones, concursos publicos y otros procesos.

1.11 Suscribir contratos y/o convenlos relacichados a la adquisiclon de bienes,
contratacién de servicios y ejecucién de obras.

1.12 Promover y propaner la celebracidén de convenios con Instifuciones
académicas para realizar acciones de capacitacion, asistencia técnlca e
investigacion.

1.13 Administrar y regular la captacion y utillzacion de los recursos financieros y
presupuestales asegurando un efectivo y optimo manejo de los fondos del
Gobhierng Regional,

1.14 Ejecutar acciones de saneamiento, adquisicién, y liquidacién da los blenes
de propledad estatal,

1.15 Diriglr, supervisar y evaluar al personal de las unidades organicas bajo su
dependencia.

. 1.16 Cumplir con la implementacldn de ias recomendaciones de los informes de

AaN0 RS auditorfa, realizado por la Contralorla General, el Organo de Control

Instittucional y las Sociedades de Auditoria; dentro de los plazos establecidos
por fay. :

1.17 Emitir resoluciones administrativas en asuntos de su competencia.

1.18 Expedir Resolucién Directoral Reglonal sobre;

Designacién de responsables del fondo para pagos en efectivo.

Autorizacion del fondo para pagos en efectivo.

Compensacidn por tiempo de servicios.

Reconocimiento de subsidios por sepelio y luto.

7 Indemnizaclones. -

K: / Reconocimiento de bonificacion personal y familiar

‘r:; T é,,,“h“ ' Sanciones administrativas temporales de servidores. o

':i’ﬁii*ﬂuuﬂﬁ?;!‘.& Licencia por gravidez y lactancla.

< \
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i. Licencia per incapacidad tamporal,
j- Licencia por capacitacion no oficializada,
k. Licencia por motives particulares.
l. Licencia por docencia.
m. Reclamos de orden lahoral.
n. Permuta de personal.
o. Destague de persanal,
1.19 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por Terceros,
Adquisicidn de bienes, servicios e insumos de la Oficina Regional
1.20 Las demas funciones que le asigne el Gerente General Regional.

2 LINEA DE A Y RESPONSABILI ;

2.1 La Oficina Regiona! de Administracion depende jerarquica, administrativa y
funcionalmente de ila Gerencia General Regional.

2.2 El Director de la Oficina Regional de Administracion tiene bajo su mando a
sus respectivos drganos de linea, con todo el personal asignados a las
mismag

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus metas y objetivos ante el Gerente
General Regional, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal
si @s que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el
gjerciclo de sus funciones.

2.4  La Oficina Regional de Administracién coordina sus acclones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asl como con organismos pablicos y
privados en aspectos relacionados con su competencia.

3 REQUISIT 1 :

3.1 Titulo Profesional de: Licenciade en Administracion, Contador Publico,
Economista, o carreras afines. Colegiado y con habilitacién profesional.

3.2  Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 05 aftos en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO il
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 119

1,  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Analizar y evaluar el Plan de Contrataciones y Adquisiciones, el Plan de
Capacitacién y ofros que la entidad formule, en cumplimiento de la normativa
correspondiente, para su aprobacién o visacién por la Oficina Regional de
Administracion.

1.2  Formular proyectos de directivas y lineamientos de trabajo, para una adecuada
administracidn de los recursos humanos, materiates v financieros, en beneficio de
la Entidad.

1.3 Realizar el seguimiento para que las oficinas integrantes de Ia Oficina Regional de
Administraclén den cumplimiento de las directivas internas y normas aplicables al
Gobierno Reglonal de Huancavellca,

1.4 Proponer a la Oficina Regional de Administracién, acciones vinculadas a la
programacion direccién y control de las actividades que corresponden ejecutar a
las Oficinas de Eccnomla, Loglstica y Desarrollo Humano de la Regional de
Huancavelica.

1.5  Analizar y verificar que la documentacidn que sustentan los gastos, cumplan ¢on
los requisitos que las normas establecen, y se encuentren calendarizados y formen
parte del Plan Qperativo Institucional, Plan de Inversiones, Plan de Adquisiciones y
Contratacfones, Plan de Capacitacidn y otros que |a Entidad haya formulado.

1.6  Participar en reuniones en representacién del Director Regional de Administracian,
previa coordinacion y autorizacidn, deblendo informar sobre los resultados de
dichas reuniones,

1.7  Efectuar coordinaciones de trabajo con las comisiones que se conforman a efectos
de evaluar los logros y cumplimiento de metas, debiendo dar cuenta a la Oficina
Regional de Administracién de los rasultados.

1.8 Coordinar y monitorear a los Directores de las Oficinas de; Economla, Loglstica y
Desarrallo Humano a fin de que cumplan dentro de los plazos establecldos, con
disponer las acciones necesarias para implementar [as recomendaciones,
derivadas de las acciones de control, realizadas por los Organos conformantes del
Sisterna Nacional de Control y las Sociedades de Auditoria,

1.9 Oftras funciones que le sean asignadas por el Director da la Oficina Regional de
Adminlstracion,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende Jerdrquica y administrativamente del Director de la Oficina Regional de
Administracién.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funclanes ante el Director de la Oficina
Regional de Administracion, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal si es que hubijere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el
ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, con todas las
dgpegdencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado Agadémico de Bachiller Universitario en Administracian, o Tltulo de Instituto
Tecnologico

3.2 Capacitacién especializada en el area.

3.3 Con experiencia minima de 02 aflos en labores de la especialidad.
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CARGOQ CLASIFICADO : SECRETARIA(Q) V
CODIGO ! T5-05-675-5 N® DE CARGO: 120

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recikir, registrar, derivar y archivar la documentacion que ingresa y se emite en la
Oficina  Regional de Administracién, a través del Sistema de Gestién
Documentaria (SISGEDQ)

1.2 Clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa y se emite en la
Oficina Regional de Adminlstracion,

1.3 Analizar y sistematizar la documentacion recibida.

1.4 Preparar la agenda del Director de la Oficina Regional de Administracion.

1.5 Freparar y ordenar la documentacion para reuniones del mas alto nivel.

1.6 Concertar ¢itas en atencién de prioridades.

1.7 Atender y efectuar llamadas telefénicas internas vy externas requeridas por las
labores propias de! Gerente Administrativo,

1.8  Coordinar con el Director de la Oficina Regional de Administracion aspectos de
arganizacion y programaclén de actividades,

1.9 Organizar y mantener al archivo de la documentacién de la Director de la Oficina
Regional de Administracion, asl como velar por la seguridad y conservacion de la
misma,

110 Tomar notas y redactar los documentos ardenados,

1 Realizar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y servicios a través
del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

1.12 Mantener la existencia de los Utiles de escritorio y su distribusién racional.

1.13 Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacion y
mejoramiento de la labor secretarial,

1.14 Las demas que le sean asignadas por el Director de 1a Oficina Regional de
Administracian,

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente de Director de la Oficina Regional de Administracion.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funcionas,

2.3 Coordina con los diferentes 4rganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instiiuciones puablicas y
privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3,1  Tlulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnoldgico.

3.2 Capacitacitin técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores de secretariado.
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- 2.6.6.1 OFICINA DE ECONOMIA

A.ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

~ GERENCIA GENERAL
-~ REGIONAL

- [ OFICINA REGIONAL DE ]

- ADMINISTRACION

[OFICINA DE ECONOMIA

- AREADE "
/| CONTABILIDAD'

1

- ‘... AREADE.
| . -TESORERIA 0

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. nNe DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO N DEL

- ORDEN CLASIFICADO Y/0O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP GBSERVACIONES
- OFICINA 3E ECONOMIA

- 1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l 1 121 DIRECTIVO
- 2 | SECRETARIA {0} IV 1 122

- AREA DE CONTABILIDAD

~ 3 |CONTADOR IV 1 123

- 4 [CONTADORII 1 124

- 5-6 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO If 2 |125-126

- 7-8 i TECNICO ADMINISTRATIVO Ill 2 1127128

_ 9 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 129

_ 10 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 130

_ AREA DE TESORERIA
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e =

11 | TESOREROQ If 1 131
12-13- 132133
1415 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I S e
16 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 136 o
17 |CAJERQ| 1 137
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il
CODIGO ; D4-05-295-2 N°® DE CARGO: 121

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Efectuar la programacién, formulacion, ejecucion y evaluacién del presupuesto
asignadoe a la unidad ejecutora correspondiente a la Sede Central,

1.2 Gestionar los recursos financieros ante la Gerencia Regional de Plapeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para cumplir con la programacion del
gasto de la unidad ejecutora Sede Central.

1.3 Administrar los recursos financieros y presupuéstales de los proyectos financiados
con recursns provenientes de la cooperacién internacional,

1.4 Dlrigir y supervisar las operaciones de la fase de compromiso, devengado, girado y
pagado de las diversas obligaciones del Gobierna Regional,

1.5 Supervisar la formulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios del Pliego
Gobierno Regional  Huancavelica, ejecutando las acciones de analisis e
interpretacién de fa informacién contable y reporte a las entidades
correspondientes en los plazos establecidos.

1.6 Supervisar el manejo de los recursos y las rendiciones de cuenta de las
transferencias efectuadas por el Gobierno Regional Huancavelica a las
Municipalidades.

1.7 Establecer los indicadores, analizar interpretar e informar periédicamente la
situacion y proyeccion financiera para la toma de decisiones a nivel de unidades.
ejecutoras conformantes del pliego Gobierno Regional de Huancavelica,

1.8 Supervisar la produccién de la informacidn contable, presupuestal y financiera de
la Sede Central, para su consolidacién a nivel de pliego y presentar a las
instancias que correspandan.

1.9 Elaborar y proponer las normas y procedimientos de los sistemas administrativos
de contabilidad y tesaorerla, cautelar su cumplimiento y brindar la asistencia técnica
correspondiente, en el Ambito de su competencia.

1.10 Supervisar el cumplimiento de las acciones de control interno previo, concurrente y

posterior, cautelando el manejo, registro y custodia de los recursos financieros.

Elaborar Informes periédicos, sobre el estado financiero de la Sede Central y a

nivel del Pliego del Goblerno Regionai de Huancavelica.

Supervisar la formulacion de las conciliaciones de fas cuentas bancarias y sub

cuentas, segun fuentes de financiamienta.

Supervisar la recaudacion de fondos y custodia de los valores asignados, asl como

supervisar el pago de obligaciones,

Participar en los arqueos de caja dispuestos por la Oficing Regional de

Adminlstracion.

Proponer directivas internas y procedimientos técnicos para un manejo eficiente

del sisterna.

Dirigir, supervisar y evaluar al personal de [a unidad organica bajo su compeatencia
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2.

1.17

1.18

Conducir comisiones yfo reuniones sobre asuntos del sistema de contabilidad y del
sistema de Tesareria.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por Terceros,
bienes, servicios y suministros de la Oficina.

Otras funciongs que le sean asignadas par el Director de la Oficina Regional de
Administracidn,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

2.4

Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de ta Oficina
Regional de Administracién,

El Director de la Qficina de Economla fiene bajo su mando a sus respectivos
organos de linea, con todo el personal asignados a las mismas.

Es responsable del cumplimiento de sus metas y objetivos ante el Director de la
Oficina Regional de Administracién, recayende rasponsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en
el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Goblerno Regional, asl
como con organismos publicos vy privados en aspectos relacionados con su
competencia,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Tiulo Profesional de Comtador Publico o carreras afines. Con colegiatura y
habilitacién profesional.

Capagitacion especializada en el Sistema de Tesorerla y Contabilidad,

Experiencia minima de 04 aftos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA IV
CODIGO :T4-05-675-4 N° DE CARGO; 122

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa y se emite en

la Oficina de Economla.

1.2 Reclbir, registrar, derivar y archivar la documentacién que ingresa y se emite en la
Oficina  Regional de Administracioén, a través del Sistema de Gestidn
Documentaria (SISGEDQ)

3 Analizar y sistematizar la documentacién clasificada.

4  Preparary ordenar la documentacidn para reuniones del mas alto nivel,

5 Concertar citas en atencién de prioridades.

6 Tomar notas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel,

7 Coordinar con el Director de Economia aspectos de organizacidn y programacion

de actividades.

1.8 Tomar notas y redactar los documentos ordenados.

1.9 Organizar y mantener el archive de la documentacidn de la oficina, asl como velar

por la seguridad y conservacion de la misma.

1.10 Efectuar los requerimientos de Utiles de escritorio, bienes y servicios, a través del

Sisterna Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)
1.11 Mantener la existencia de los Utiles de escritorio y su distribucion racional,
2 Praparar la agenda del Director de Economia,

1.13 Efectuar el mantenimiento y limpieza de la oficina.

4 Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacion y
mejoramiento de la labor secretarial.

1.15 Las demas que le sean asignadas por el Director de Economla,

2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:;

2.1  Depende jerarquica y funclonalmente del Director de Economla.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo respensabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicic de sus fungionas,

2.3 Coordina con los diferentes drganos estructurades sus acciones, con todas las
dependenclas del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacidén de Secretaria Ejecutiva, expedide por un Instituto
Superlor Tecnalagico,
3.2 Capacitacion técnica en secretariado.
=~ 3.3 EXperiencia minima de 04 afos en lzbores de secretariado.
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e AREA DE CONTABILIDAD
- CARGO ESTRUCTURAL :JEFE DEL. AREA DE CONTABILIDAD
CARGO CLASIFICADO ;CONTADOR Iv
= CODIGO 'P6-05-225-4 N°® DE CARGO: 123
- 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
— 1.1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos
— tecnhicos del Sistemas de Contabllidad Gubernamental de las unidades ejecutoras
correspondlentes al pliego, de acuerdo a las normas y procedimientos emitidos por
- el drgano rector del sistema,
— 1.2 Elaberar y presentar los Estados Financieros y Presupuestarios de las unidades
elecutoras que corresponden al Pliego Gobierno Regional de Huancavelica, de
- acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
— 1.3 Integrar y Consoclidar los Estados Financieros y Presupuestarios, incluida los

balances de comprobacién y anexos respectivos de las Unidades Ejecutoras del

Pliego Gobierno Regional de Huancavelica en el sistema informativo SIAF-SP y en

— las aplicaciones informaticas SIAF-WEB, para la presentacién ante la Direccion

General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economla y Finanzas, dentro de

los plazos previstos por 2 normatividad,

e 1.4 Verificar la consistencia, confiablliidad, veracidad y razonabilidad del sustento de

los Estados Financieros elaborados por las Unidades Ejecutoras, antes de

integrarlos a nivel de Pliega,

— 1.5  Supervisar la correcta aplicacion de los dispositivos legales, concernientes al
sistema contable gubernamental.

1.6 Supervisar los procedimientos de concillacion de las operaciones reciprocas y las

— transferencias financleras recibidas y otorgadas entre las empresas y entidades
del sector publico, efectuadas por las Unidades Ejecuteras del Pliega)

1.7 Coordinar y disponer las conciliaclones financieras y presupuestarias

— correspondientes al pllego presupuestal.

. 1.8 Interpretar los Estados Financieros, contables, balances e informes técnicos.
1.8 Revisar y firmar balances y otros dogumentos del sistema contable,
— 1.10 Supervisar la elaboracién de los estados presupuestarios,
_ 141 Preparar la conciliacién del marco presupuestal.
1.12 Dirigir y supervisar las operaciones de fa fase de compromiso, devengado de las
— diversas obligaciones de! Gobierno Regional de Huancavelica.
- 1.13  Supervisar y controlar el manejo de los recursos y las rendiciones de cuentas de
las transferencias financieras efectuadas por el Gobierno Regional de
e Huancavelica a las Municipalidades.
- 1.14  Administrar los fondos institucionales correspondientes, de las diversas fuentes de
financiamienta,
et 1.15 Elaborar informes peritdicos, scbre el estado financiero de la Sede Central y a
— nivel del Pliego del Goblerno Regional de Huancavelica. .

1.16 Efectuar la cobranza de las obligaciones a favor de la unidad ejecutora (Sede
Central) conforme a la normatividad vigente.

1.17 Supervisar y cautelar el uso adecuado del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-5P),

1.18 Supervisar el control previo y concurrente de la documentacion pendiente de los
gastos segun el calendario de compromisos aprobados y conforme a lo dispuesto
por los entes rectares,

1.9 Disponer Iz Implementacién de acciones administrativas para mantener
actualizado-los registros contables principales y auxiliares administrativos, en
observancia de ia normatividad vigente. .

1.20 Supervisar el cumplimlento de las disposiciones lzgales y narmativas, en relacion
con los aspectos contables y tributarios de la Entidad.

1.21 Asesorar y apoyar técnicamente en materia de su competencia a los organos de la
Sede Central y unidades ejecutoras de! pllego.
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1.22
1.23

1.24

1.25

Supervisar el desempefic del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
periadicamente, promoviendo ia armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
Disponer y supervisar la implementacién de las recomendaciones formuladas en
los informes resultantes de las acciones de control, elaborados por los érganos
conformantes del Sisterna Nacional de Control y las Sociedades de Auditorla.
Mantener el archivo de los registros contables y de la documentacidn que los
sustentan, estableciendo las medidas necesarias para su conservacion y
seguridad.

Las demas que lo asigne el Director de Oficina de Economia,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
23

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente de! Director de la Oficina de
Economia.

Ejerce autoridad sobre el pool de profesionales y técnicos del Area a su cargo.
Responde por sus acciones y resultados del Area, ante el Director de la Oficina
de Economia, asl mismo es responsable del cumplimiento de sus funciones,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar,
por la inobservancia a la normatividad vigents en el ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titule Profesional de Contador Publico, Colegiado y Habilitado.
Capacitacitn especializada en el area.
Experiencia minima de 04 anos en labores similares, en programas similares.
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CARGO CLASIFICADO :CONTADORII
CODIGO

1.

: P4-05-225.2 N° DE CARGO: 124

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.16
1.17
1.18
1.19
1.20

1.21
1.22

Participar en ta elaboracion del Plan Operativo Institucional de! Area de
Contabilidad.

Realizar el analisis de cuentas contables de! Balance de Comprobacidn vy
presentar trimestralmente para su empastado,

Verificar y controlar |a calidad de la informacion del Auxiliar Estandar, Andlisls de
Cuentas del Balance de Comprobacion de la sede central, el cual debe ser
razonable y confiable.

Dirigir el registro de aslentos contables, documentos de ingresos, salida de fondos
y saldo de operaciones,

Revisar y validar la informacian contable, financiera y presupuestal que generan
las unidades ejecutoras del Gobierno Reglonal.

Analizar las Notas complementarias para su registro en el SIAF mensualmente,
Revisar & Imprimir los Libros Diartlo, Mayor y Auxiliares de la Sede Central
reportado por ef Sistema SIAF mensualmente,

Revisar los saldos del analisis de cuentas de la unidad ejecutora sede cantral y
unidades ejecutoras del pliego trimestralmente,

Elaborar las conclllaciones de los saldos por operaciones reclprocas entre las
empresas y entidades del sector plblico de manera semestral y anual

Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales.
Remitir informes trimestrales al Jefe del Area de Contabilidad, sobre la situacién
contable de las unidades efecutoras que confarman el pliego.

Ceordinar con ta Sub Gerencia de Presupuesto, la ejecucion presupuestal a nivel
de pliego.

Elaborar las conciliaciones de las transferencias financieras recibidas y otorgadas
entre las entidades del sector piblico de manera trimestral, semestral y anual)
Verificar y controlar las Notas de Contabilidad efectuadas por los técnicos
administrativos del Area de Contabilidad

Elaborar y procesar las hojas de trabajo de las 6rdenes de compra y pedidos de
camprobantes de salida de los bienes de almacén informados por la Oficina de
Loglstica.

Concillar con la Oficina de Loglstica la infarmacion referida a las existencias fisicas
de almacén y activo fijo.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares, referentes a las
actividades Contables.

Controlar y ejecutar el desarrollo y cumplimianto de actividades administrativas de
fa Oficina de Contabilidad.

Informar periddicamente al Jefe del Area de Contabllidad, 1a situacion contable de
las cuentas a su cargo.

Formular narmas y procedimlentos contables,

Asesorar en asuntos de su competencia.

Las demds que le asigne el Jefe del Area de Contabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2,1

2,2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente de! Jefe dal Area de
Contabilidad.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere |lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones ¢on el Director de |la Oficina de Economia y ¢on todas las
dependencias de! Gobierno Regional, asi como con la Unidades: Ejecutoras del
Pliego y con la Contadurla de la Nacién,

160
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tilo Profesional de Contador Publico Colegiado y Habilitado. y/o Grade de
Bachiller en Contabilidad

3.2 Capacitacidn especializada en el 4rea.

3.3 Experiencia minimo 02 afios en las mismas iaboras.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

: P2-05-066-2 N°DE CARGOQ: 125

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.1

-
I L3

—y [Ty
- (oo s, ]

"
[i= o]

Registrar el Madule SIAF 5P la ejecucidn del gasto poblico en su fase de
devengado de los documentos fuentes, consistentes en: Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicios, Planilla de Remuneraciones, Planilla de Pensionistas,
Planilla de Jornales, Planilla de Retanclones, ete,

Registrar en el Mdédulo Contable SIAF. 3P, todas las fases de gastos
(Compromiso, Devengado, Girado y Rendido) e Ingresos (Determinado vy
Recaudadp), por toda fuente de financiamiento. de acuerdo a la normatividad y
documentaclon sustentatoria,

Formular y Elaborar las Notas a los Estados Financieros a nivel del Pliego
Gobierno Regional de Huancavelica de manera trimestral, semestral y anual.
Elaborar el andlisis de las cuentas asignadas.

Elaborar el cuadre de efecucidn presupuestal por meses y por toda fuente de
financlamiento

Realizar la afectacidn presupuestal de ©/C, O/S, planillas, G/P, planilla de viaticos.
Farticipar en el control y eJecucién del desarrollo y cumplimiento de actividades
administrativas variadas de la Oficina de Contabilldad

Formular informes técnicos cada vez que le solicite el Jefe de la Oficina de
Contabilidad.

Brindar apoyo a los Contadores, en |a realizacion de su trabajo.

Las demas que le asigne el Jefe del Area de Contabilldad.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Jefe del Area de
Contabilidad.

Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inabservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Economia y ¢on todas las
dependencias del Gobierno Regicnal, asl como con la Unidades Ejecutoras del
Pllego y con la Contadurfa de la Nacién.

%5 REQUISITOS MINIMOS:

3.1

32
3.3

Bachiller en Contabllidad o Tlulo profesional no universitario en un programa
académico relacionado al area.

Capacitacidn especializada en 2l area.

Experiencia minimo 02 afios en las mismas labores.

12
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : P2-05-066-2 N DE CARGO: 126

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Registrar el Mddulo SIAF SP la ejecuclén del gasto publico en su fase de
devengado de los documentos fuentes, consistentes en: Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicios, Planilla de Remuneraciones, Planilla de Pensionistas,
Hlanilla de Jornales, Planilla de Retenciones, etc.

1.2 Registrar en el Moédulo Contable SIAF. SP, todas las fases de gastos
{Compromiso, Devengado, Girado y Rendido) e ingresos (Determinado v
Recaudado), por toda fuente de financiamiento. de acuerdo a la normatividad y
documentacién sustentatoria,

1.3 Formular los estados de cuentas anallticas, para cada cuenta. Formular y Elaborar
las Notas a los Estados Financieros de la Sede Central de manera trimestrai,
semaestral y anual.

1.4  Elaborar el analisis de las cuentas asignadas

1.5 Elaborar el cuadro de ejecucidn presupuestal por meses y por toda fuente de
financiamiento,

1.6 Realizar la afectacion presupuestal de O/C, Q/S, planillas, C/P, planilla de vidticos.

1.7 Participar en el control y ejecucién del desarrollo y cumplimiento de actividades

administrativas variadas de la Qficina de Contabilidad

1.8  Formular informes técnicos cada vezr que le solicite el Jefe de la OQficina de
Contabilidad,

1.9  Brindar apoyo a los Contadores, en la realizacion de su trabaijo,

1.10 Las demas que le asigne el Jefe de! Area de Contabilidad.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.4 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Jefe del Area de
Contabilidad,

2.5 Es responsable del cumnplimiento de sus funciones, recayendo responsahilidad
administrativa, clvil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.8 Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Economla y con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asi ¢omo con la Unidades Ejecutoras del
Pliego y ¢on la Contaduria de la Nacién.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.4 Bachiller en Contabilidad o Tltulo no universitario en un programa académico
relacionado al area.

Capacitacion especiatizada en el area,

Experiencia minimo 02 afos en las mismas labores.
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CARGO CLASIFICADQ ;TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
COoDIGO 1 T5-05-707-3 N® DE CARGO:; 127

1, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en la gjecucidn y control de las actividades administrativas de la Oficina de
Contabilidad.

1.2 Elaborar informes técnicos cada vez que le scllcite el Jefe de la Oficina de
Contabilidad.

1.3 Efectuar el control de las retenciones de las garantias de fiel cumplimianta para las
futuras devoluciones.

1.4 Elaborar los estados presupuestarios en forma mensual con la finalldad de
proporcionar informacién para la toma de declsiones y el adecuado y oportuno
control de la ejecucién presupuestal,

1.5 Elaborar los estados e informes presupuestales anuales,

1.6 Coordinar con la Sub Gerencia de Gestidn Presupuestaria y sobre asuntos
relacionados con [a normatividad y los procesos técnicos de presupuesto.

1.7 Preparar la conciliacion de la ejecucidn presupuestal,

1.8 Participar en |la elaboracién del Estade de Ingresos y Balance Presupuastal a nivel
de pliego.

1.9 Registrar el libro auxiliar por programas, fuentes de financiamiento y asignacion
genérica.

1.10 Elaboracion de las Notas de Contabilidad ¢con sus respectivos analisis de cuentas y
documentacion sustentatoria,

1.11 Contral y Registro en el libro auxillar de compromisos, por partidas y fuentes de
financiamiento.

1.12 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Contabilidad,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD:

21 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente det Jefe del Area de
Contabillidad,

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabllidad
administrativa, civll y/o penal sl es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejerclclo da sus funclones.

2.3 Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Economla y con todas las
g?pendenclas del Gobierno Regional, ast como con la Unidades Ejecutoras del

iego.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titule de Instituto Superior Tecnoldgico en un programa académico relacionado al
area. .

3.2 Capacitacion especlalizada en el area.

3.3 Experiencia minima 03 aflos en labores propias del area.
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CARGOQ CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO {l|
CODIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGO: 128

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en la ejecucion y contrel de las actividades administrativas de la Oficina de
Contabilidad.

1.2 Elaborar informes técnicos cada vez gue le solicite ef Jefe de la Oficina de
Contabilidad.

1.3 Efectuar el control de la ejecucién presupuestal a nivel de programas, por fuente
de financiamiento y asignacion genérica y especifica.

1.4 Elaborar los estados presupuestarios en forma mensual con I3 finalidad de
proporcionar informacion para la toma de decisiones y el adecuado y oportuno
control de 1a ejecucidn presupuestal,

1.5  Coordinar con el Jefe del Area de Tesorerla para efectuar los arquess de caja de
manera trimestral,

1.6 Coordinar con la Sub Gerencia de Gestidon Presupuestaria y sobre asuntos
relacionados con la normatividad y los procesos técnicos de presupuesto.

1.7 Preparar la conciliacién de la ejecucién presupuestal.

1.8 Participar en ia elaboracién del Estado de ingresos y Balance Presupuestal a nivel
de pliego.

1.8 Registrar el libro auxiliar por programas, fuentes de financiamiento y asignacion
genérica.

1.10 Elaboracion de las Notas de Contabilidad con sus respectivas andlisis de cuentas
y documentacion sustentatoria,

1.11 Control y Registro en el libre auxiliar de cornpromisos, por partidas y fuentes de
financiamiento. ‘

1.12 Las demas funciones que lg asigne el Jefe del Area de Contahilidad.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

24 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Jefe del Area de
Contabilidad.

2,5 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal st es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.6 Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Economia y con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asl como con la Unidades Ejecutoras dei
Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

34 Tiwlo de Instituto Superior Tecnolégico en un programa académico relacionado al
area, :

3.5 Capacitacion especializada en el area.

3.6 Experiencia minimo 03 afios en labores propias det area.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO

1.

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 129

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

1.7

1.8
1.9
1.10

Apoyar en la ejecuclén y control de las actividades administrativas del Area de
Contabilldad. .

Apoyar en la Elaboracion de los Estados de Cuentas Anallticas.

Apayar en la revision de fas rendiciones de fondos de caja chica y su registro en el
sisterna SIAF.

Constatar que los documentos consignados en la operacidn astén debldamente
respaldados, con documentos sustentatorios.

Apoyar en la revision y andlisis de [os comprobantes de pago con sus respactivas
ordenes de compra y/o servicio, tenlendo en cuenta la afectacion presupuestal.
Efectuar el registro de la cuenta anticlpos, exclusivamente de Contratistas vy
Asociaclanes {Contratos y Convenios).

Apoyar al Asistente Administrativo en la revision de las rendiciones de planillas de
viaticos del personal nombrado y contratado del Gobierno Regional -HVCA y su
registro en el sistema SIAF..

Apoyar en la revision de las planillas de jornales de las diferentes obras que
gjecuta el Gobierno Reglonal Huancavelica.

Qrganizar, administrar y mantener el archive de la documentacién del Area de
Contabilidad, velando por ta seguridad y conservaclén de la misma,

Las demas funclones que le asigne el Jefe del Area de Contabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

Depende Jerarquica, administrativa y funcionalmente del Jefe del Area de
Caontabilidad.

Es responsable del cumplimiente de sus fun¢iones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es gue hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones con el Director de fa Oficina de Economla y con todas las
dependencias de! Gobierno Regional, asl como con la Unidades Ejecutoras del
Pliego y con la Contadurla de la Nacién.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Thulo de Instituto Superior Tecnecldgico y/o egresado en un programa académico
relacionado al area.

Capacitacidon especializada an el area.

Experiencia minimo 04 afos en tas mismas labores.
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CARGO CLASIFICADQ ;TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO

1.

: T3-05-707-1 N?DE CARGQ: 130

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

1.4
1.5
1.6
1.7
1.8

1.8

Apoyar en la ejecucidn de las actividades administrativas del Area de
Contabilidad.

Apoyar en la Elaboracion de los Estados de Cuentas Analiticas.

Apayar en la revisién de las rendiclones por encargos efectuados al personal de
planta y su registro en el sistama SIAF.

Constatar que los documentos consignados en la operacién estén debidamente
respaldados, con documentos sustentatorios.

Apoyar en la revision de los comprobantes de pago con sus respectivas ordenes
de compra y/o servicio, teniendo en cuenta la afectacion presupuestal.

Apoyar al Asistente Administrativo en la revision de planilas de sueldos del
personal nombrado y contratado del Gobierno Regional = HVCA.

Apoyar en la revision de las planillas de jornales de las diferentes obras que
ejecuta el Gobierno Regional Huancavelica.

Organizar, administrar y mantener el archive de la documentacion del Area de
Contabilidad, velando por la seguridad y conservacion de la misma.

Las demas funciones que le asigne &l Jefe del Area de Contabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

Depende Jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Jefe del Area de
Contabilldad.

Es responsable del curnplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
adrministrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la incbservancia a la
normatividad vigente an el gjercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo de instituto Superior Tecnoldgico y/o egresado en un programa académico
relacionado al area.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minimo 03 aflos en las mismas labores.
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AREA DE TESORERIA
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DEL AREA DE TESORERIA

CARGO CLASIFICADO : TESORERO I
CODIGO ; P5-05-225-3 N° DE CARGO: 131

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planear, organizar, dirigir, supervisar las actividades del Area de Tesorerla de
acuerdo a la normatividad vigente,

1.2 Administrar los recursos financieros y presupuestales de los proyectos financlados
coh recursos provenientes de la Cooperacion Intarnacional.

1.3 Dirigir y supervisar las operaciones de la fase de girado y pagado de las diversas
obligaciones del Gobierng Regional de Huancavelica.

1.4  Aperturar y controlar el manejo de las cuentas bancarias de la Unidad Ejecutora
Sede Central y gestionar la apertura de las cuentas bancarias de las Unidades
ejecutoras conformantes del Fliage del Goblerno Regional de Huancavelica.

1.5 Formular las conciliaciones de 1as cuentas bancarias y sub cuentas segun fuentes
de financiamiento.

1.6 Recaudar fondos vy custodiar los valores asignados, asl como ltevar a cabo el pago
de obligaciones y ejecutar la conciliacion del movimiento de fondos de la Unidad
ejecutora Sede Central,

1.7  Verificar que [as cartas flanzas sean emitidas por una Institucidn del Sisterna
Financlers y de Seguros, gue estén en [a relacidn de empresas autorizadas a
emitir cartas flanzas por la Superintendencla de Banca y Seguros vy
Administradoras Privadas de Fondo de Pensiones,

1.8 Dirlgir la Formulacion y evaluacidn el Plan Operativo Institugional del Area de
Tesorer(a.

1.9 Dirigir la formulacién de las politicas de trabajo, para la conduccion del sistema.

1.1Q Proporgionar un cportuno y eficaz apoyo con los recursos financieros a las
diferentes dependencias de la Sede Central del Gobierno Regional para la
consecucion de sus maetas,

1.11 Anallzar nhormas - tdcnicas y proponer mejoras de pracedimientos.

2 Estudiar y emitir opinldn téeniea, sobre expedientes especializados, en tesoreria,
3 Analizar e interpratar cuadros, dlagramas y otros similares,

1.14  Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad.

& Verificar la relacidn de cheques girados para la Conclliacion Bancaria en forma
gensual por cada fuente de financiamiento de Gastos Corrientes y Gastos de
apital.

1.16 Verificar la conclliacion de la ejecucion de Gastos Corrientes y Gastos de Capital,
ceon el area de Contabllidad en forma mensual, :

1.17 Verificar y visar los formates para el Tramite de reembolso por anfermedad
devengados y otros,

1.18 Conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos del Sistema de Tesoreria.

1.19 Promover capacitaciones en termas del sistema de tesorerla.

1.20 Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Economia.

.

JMN\MHD f
ol
Weaei¥)  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende Jerarquica, administrativa y funcionalmente de la Oficina de Economia,

2.2 Ejerce autoridad sobre el pool de profesionales y técnicos del Area a su cargo.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabllidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
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24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asl
comg ¢on la Unidades Ejecutoras del Pliego y con la Direccion Nacional del Tesaro
Pablico y con el SIAF-MEF.,

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.1 Tiulo Profesional en Administracién, Economia o Contabilidad Colegiado y
Habilitado.

3.2 Capacitacion especializada en al 4rea.

3.3 Experiencia da 03 aflos en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVCQ I
CODIGO

1.

: P2-05-066-2 N°® DE CARGO: 132

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

Congiliar cuentas de enlace con el responsable de presupuesto y el Area de
Contabllidad de los comprobantes de pago girados segun Calendario mensual.
Conciliar las cuentas de enlace a nivel de Plieage (unidades sjecutoras)

Efectuar las conciliaciones de las cuentas bancarias y sub cuentas segun fuentes
de financiamiento.

Manejar los ingresos y egresos de los recursos financieros de la Entidad de
acuerdo a las normas del sistema de tesoreria.

Planificar las actividades de acuerdo a la normatividad del sistema de tesareria,
Realizar la fase de girado y pagado de las diversas obligaciones del Goblerno
Regional de Huancavelica,

Formular y evaluar el Plan Qperativo Institucional del Area de Tesoreria.

Formular las pollticas de trabajo, para la conduccidn del sistema,

Formular normas Internas y realizar mejoras de procedimientos del Area de
Tesorerla.

Emitir opinién técnica, sobre expedientes especializados, en tesoreria.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Coordinar y ¢jecutar programas y actividades del sistema de tescrerla

Coordinar y efectuar las transacciones bancarias con las instituciones financieras
por apertura de cuenta, retires, fransacciones, giros u otros.

Elaborar la relacién de cheques girados para la Conciliagidn Bancaria en forma
mensual por cada fuente de financiamiento de Gastos Corrientes y Gastos de
Capital.

Controlar, custodiar y velar por la vigencia de los documentos valores que estan
bajo su respansabilidad de la entidad.

Concillar la ejecucion de Gastos Corrientes y Gastos de Capital, con el area de
Contabilidad en forma mensual.

Congiliar con el Area de Contabilidad los ingresos y egresos de la entidad.

Elaborar los formatos para el Tramite de reembolso por enfermedad, devengados
y otros,

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos del Sisterna de Tesoreria,
Las demds que le asigne el Director de la Oficina de Economila.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

*

1
2
3

(LY SEN

2.4

Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente de la Oficina de Economla.
Ejerce autoridad sobre el pool de profesionales y técnhicos del Area a su cargo,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabllidad
adminislrativa, civil yfo penal sl es que hubiere lugar, por la mobsewancia ala
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Goblerno Regional asf
como con la Unidades Ejecutoras del Pliego y con la Direcclén Naclonal del Tesoro
Publica y con el SIAF-MEF.

REGQUISITOS MINIMOS:

3.1

Grado de Bachiller en Administracion, Economla o Contabilidad y/o Titulo No
Universitario en cienclas Administrativas o Contables

Capacitacidn especializada en el area.

Experiencla minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 133

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Ejecutar las actividades de programacion de caja, recepcion, ubicacion y custodia
de fondos, asl como la distribuclén y utilizacidn de os mismos.

1.2 Coordinar con los érganos ejecutores del Gobierno Regional Huancavelica, sobre

la ejecucion presupuestal.

Cumplir con las normas legales vigentes, que rige el Sistema de Tesoreria.

Administrar los fondos instituclonales correspondientes, de las diversas fuentes de

financiamiento.

1.5  Elaborar informes periédicos, sobre ia situacién financiera del Gobierna Regional
Huancavelica.

1.6 Revisar y aprobar los documentos en la fase girado de las distintas fuentes de
financiamiento, al pago de proveedores, Planifla de Remuneraciones, viaticos,
pensionistas, dietas, impuestos con las respectivas retenciones de Ley.

1.7 Calcular los impuestos a pagar en el Programa de Declaracidn Telematica-PDT
de la Planilla de remuneraciones.

1.8 Revisar los cheques de las diferentes fuentes de financiamiento, asl como
documentos administrativos (oficios, memorandums, informes, cartas, solicitudes,
carta orden, etc.)

1.9  Efectuar conciliaciones ante el Tesoro Pablico.

110 Aperturar y manejar las cuentas corrientes de las diferentes fuentes de
financlamiento en coordinacion con la Oficina Regional de Administracian,

1.11 Supervisar el pago de planilla de Pensionistas, activos, jornales, proveedores y
otros en forma oportuna.

1.12 Supervisar el manejo de fondo para pagos en efective y caja chica, asl como
revisar la documentacién correspondiente.

1.13 Asesorar en asuntos de su competencia.

—th -
L

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jaerdrquica, administrativa vy funcionalmente del Jefe de Area de
Tesoreria.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es gue hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en ef gjercicio de sus funciones.

2.3 Caoordina sus acciones, con todas las dependencias del Gablerno Regional, asf
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller en Administracion, Economia o Contabilidad y/o Titulo No
Universitario en Ciencias Administrativas ¢ Contables,

32 Capacitacion especializada en el drea.

3.3  Experiencia minima de 02 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO ; ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

cOoDIGO : P2-05-068-2 N° DE CARGO: 134
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Elaborar comprobantes de Pago y Gire de Chegques, de acuerdo a los documentos
contraldos segun e Calendario de Compromiso y/o captaciones (ordenas de
compra ordenas de servicio, planillas de viaticos, Planilla de Remuneraciones,
propinas, otros) de las fuentes de Financiamiento, Recursos Ordinarios, Recursos
Directamente Recaudados. Canon Sobre Canon, Donaciones y Transferencias.

1.2 Emitir informe mensual de los giros realizadas por cada fuente de financiamiento,

1.3 Elaborar y Registrar en el Libro Auxiliar de cada uno de las Fuentes de
Financiamiento.

1.4  Elaborar y registrar en el Libro Bancos de cada Fuente de Financiamiento,

1.5 Desagregar las Obligaciones Soclales de las Planillas de remuneraciones,
impuestos y otros.

1.6 Determinacion de la Captacion de Ingresos Propios de las unidades orgdnicas.

1.7 Depositar en el Banco de la Naclon la Carta Orden de remuneraciones y
pensiones, segln cronograma

1.8 Las demas que le asigne el Jefe del Area de Tesorer(a,

1. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
2.2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Jefe de Area de
Tesoreria.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere tugar, por Ia inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gaobierno Regional, asl
como con las Unidades Elecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en un programa
académico refaclonado al drea.

Capacitacion especlalizada en el drea.

Experlencia minima de 02 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
CODIGO : P2-05-066-2 N°® DE CARGO: 135

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Conciliar el extracto bancaric con el Libro Auxiliar y el Libro Bancos, para
determinar la captacién mensual.

2  Conciliar con el extracto bancario para determinar cheques en transito mensual.

& Llevar los libros de Caja, Bancos y otros registros de fondos.

4  Efectuar compra de chequeras segln requerimiento del Area de Tesoreria

5 Efectuar conciliaciones bancarias por sub cuentas corrientes en forma mensual,

Elaborar de hojas de trabajo por fuentes de financiamiento y segun comprobantes

de pago.

1.7  Elaborar de libro caja, segun documentos fuentes y hoja de trabajo.

1.8 Conciliar informaciones de Tesorerla en el SIAF, a nivel de las cuentas y otros
reportes.

1.9  Elaborar de la relacién de cheques en transito o cartera, segun extractos bancarios
por cuenta corriente,

1.10 Elaberar informaciones segin dispositivo de tesoreria, de la Sede Central y sus
anexos trimestralmante.

1.11 Recibir, revisar y consolidar las informaciones de las Unidades Ejecutoras.

1.12 Elaborar y conciliar las cuentas de enlace a nivel de pliege vy remitir a la Direccion
General dal Tesoro Pablico en forma trimestral,

1.13 Conciliar las informaciones contables con el 4rea de Contabilidad, Presupuesto y

Tributaclén, trimestraimente.

1.14 Reportar saldos de Ejecucion de cada Fuente de Financiamiento mensual.
5 Ingresary realizar el pago de PDT y la captacion de ingresos
1.16 Las demas que le asigne el Jefe del Area de Tesocrerla.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Jefe del Area de
Tesorerla,

2.2 Es responsabie del cumplimionto de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es gue hubiere fugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asl
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMQS;

3.1 Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en un programa
académico relacionade al area.

3.2 Capacitacién especializada en el 4rea.

Experiencia minima de 02 afos en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO

T4-05.707-2 N° DE CARGO: 136

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:;

E—
~1

- 3
o oo

1.10

1.11
1.12

Participar en la programaclon de actividades técnico-administrativas para el FOI
del Area de Tesorerla,

Realizar funciones y labores de Cajero de la Entidad, previa designacion mediante
Acta Administrativo,

Ejecutar la recepcidn, ublcacién y custodia de la caja fuerte de la entidad, por todo
concepto (Fondos y documentos valorados).

Administrar el fondo para pagos en efectivo (Caja Chica) y preparar la rendician
para su raposicion correspondiente

Verificar que los Comprobantes de Pago tengan los documentos sustentatorios de
gasto y la firma de reclbido conforme.

Organizar, clasificar y archivar los comprobantes de pago.

Remision de Comprobantes de Pago al Area de Contabllidad debidamente
sustentados,

Realizar gestiones y depositos en el Banco

Realizar pagos por toda fuente de financiamiento de cheques emitidos, pago a las
AFPs, Sistema Nacional de Pensiones, de las distintas Planillas del Personal
Nombrado, contratado, CAS y Obreros segun cronograma

Mantener al dia el archivo de las copias de las Planillas canceladas y clasificadas
para su mejor control (Activos, Pensionlstas, Judiciales y otros),

Apoyar a los Asistentes Administrativos II, en sus labores asignadas.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Tesorerla.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerdrquica, administrativa v funcionalmente del Jefe del Area da
Tesorerla

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asl
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo de Instituto Superior Tecnoldglco y/o egresado de un programa académico
relacionado al drea,

Capacitacion especializada en el area,

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : CAJERO
CODIGO

Iy

’ o
Ciouan 18T

nipes

: T4-05-195-1 N® DE CARGQ: 137

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

14

— - -a
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-
[t e ]

2.1
2.2

2.3

Emitir Facturas, Boletas de Venta y Recibos de Caja por concepto de venta de
bases e ingresos varios del Gobierna Regional, depositandolo en las cuenta
corriente correspondiente y realizando el registro en el SIAF.

Recepcionar, custadiar y controlar los comprobantes de pago que han sido
cancelados en caja, con la documentacion sustentatoria respectiva.

Efectuar la entrega de cheques por pago a proveedores, contratistas y otros, de
conformidad a las disposiciones que rigen el sistema de tesoreria.

Recepcionar, custodiar, controlar y efectuar el registro de las cartas fianzas,
verificando su vigencia, renovacion, ejecucion y posterior devolucion, cumplido su
objetivo,

Realizar arqueos de caja, elaborando cuadros demostrativos.

Proparcionar la informacion contenida en los comprobantes de pago y la
documentacidn sustentatoria solicitada por las unidades ejecutoras y/o areas
usuarias para la liquidacién de los proyectos.

Velar por la adecuada custodia y seguridad de toda la documentacién
correspondiente al movimiento de caja.

Asesorar en asuntos de su competencia.

Desemperiar las funciones asignadas por el Jefe del Area de Tesoreria.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Jefe del Area de
Tesoreria,

Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
narmatividad vigente en el gjercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Thule de Instituto Superior Tecnoldgico en un programa académico relacionado al
drea,

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 04 afios en labores de caja.
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2,6.6.2 OQFICINA DE LOGISTICA

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

[ “OFICINA DE LOGISTICA"]

AREA DE /.. AREADE':!!.
FROGRAMACION GESTION PATRlMDNlAL

-

AREADE . '::. .. AREADE
- ADQUISICIONES " .+ SEGURIDAD. . . .[]

T

ALMA . MANTENIMIENTOY . foed
HMACEN \_ TRANSPORTE .~ )

. i P
___{ AREA DE ] . AREADE " -

B. CUADRQ ORGANICO DE CARGOS

N® DENDMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO N® DEL
ORDEN CLASIFICADO ¥/0O CARGO ESTRUCTURAL ToTaL CAP ORSERVACIONES
OFICINA DE LOGISTICA
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 138 DIRECTIVO
2 |SECRETARIA (Q) IV 1 139
AREA DE PROGRAMACION
3 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1 140
4-5 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 2 141-142
AREA DE ADQUISICIONES
6  |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 1 143
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7 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO il 1 144
TECNICO ADMINISTRATIVO 1l 1 145
AREA DE ALMACEN
9 [ ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1| 1 146
10 [ TECNICO ADMINISTRATIVO il 1 147
11 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 148
AREA DE GESTION PATRIMONIAL
12 | ASISTENTE ADMINISTRATIVC I 1 148
13 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 150
AREA DE SEGURIDAD ‘
14-15 | TECNICO EN SEGURIDAD il 2 151-152
16 | TECNICO EN SEGURIDAD | 1 153
AREA DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE
17-18- 154-155-
1o |CHOFERI 3 : 555
20 {MECANICO| 1 157
21 | TRABAJADOR DE SERVICIOS II 1 158
TOTAL UNIDAD ORGANICA 21

c. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : D4-05-295-2 N® DE CARGO: 138

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos téchicos del
Sisterna de Loglistica,

1.2 Dirigir, Ejecutar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo de la Oficina de
Loglstica.

1.3 Supervisar que los requerimiantos de bienes y servicios estén concordantes con el
Plan Operalivo Institucional y con los objetivos y metas de la Institugidn, |

1.4 Conducir la elaboracidén del Cuadro Anual de Necesidades de Bienes y Servicios
de los drganos estructurados del Gobierno Regional.

1.5 Conducir [a formulacién y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones y
Adquisiciones del Goblerno Regional en concordancia ¢con las normas legales
vigentes; asl como aelaborar sus modificaciones.

1.6 Supervisar y controlar el desarrollo de los procesos de selaccion de licitacionas

publicas, concursos pablicos, adjudicacién directa selectiva; para la contratacion

de bienes y servicios, -

Eilaborar los proyectos de contratos de los bienes y servicios adquiridos.

Establecer normas para la adquisicién de bienes y servicios de acuerdo a las

normas vigentes.

1.9 Elaborar el presupuesto mensual de bienes y servicios para ser revisados y
aprobados por la Oficina Regional de Administracion.

1.1¢ Dirigir la publicacién y actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones y la informacién requerida de los proceses de seleccion en log
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1.21

1.22
1.23
1.24
1.25

1.26
1.27

medios pertinentes y en e! SEACE dentro de los plazos exigidos por la
narmatividad legal vigente

Dirigir vy supervisar el ingreso al SEACE, todos los actos administrativos
relacicnados de cada uno de los procesos de seleccién.

Elaborar informacion a la Contralorla General de la Republica, sobre los procesos
de seleccidn en forma trimestral,

Revisar y aprobar Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y PECOSAS.

Integrar el comité de adquisiciones del Gobierno Regional Huancavelica,

Dirigir y supervisar el proceso de ejecucion de garant(as y documentos valorados
de acuerdo a ley.

Programar y supervisar el apoyo logistico de vehlculos para comisidn de servicio
requeridos por las diferentes dependencias de la sede del Gobierno Regional,
Coordinar, conduclr, supervisar y evaluar los aspectos de seguridad integral de la
institucian,

Supervisar y Controlar las actividades de obtencidn, mantenimiento,
almacanamiento y distribucién de bienas,

Supervisar y verificar los inventarlos fisicos de almacenes.

Brindar informacién y proporcionar apoyo técnico a los comités especiales
encargados da realizar los procesos de selecclon de bienes y serviclos u obras en
(o que sea requerido.

Tramitar ante el respectivo Comité de Bajas y Venta de Blenes Patrimoniales, las
solicitudes de baja y posterior venta, transferencia, Incineracion o destruccion,
segun el case, de los blenes muebles.

Emitir Informes y/u opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referente a
la Oficina de Loglstica.

Mantener actualizado el archivo de los documentos fuente que sustente el ingreso,
bafa y transferencia de los blenes patrimoniales.

Supervisar el desempefic de! personal a su cargo y efectuar su evaluacién
parladicamente.,

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por Terceros,
adguisicién de blenes, serviclos y suministros de la Oficina.

Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director Regional de Administracion.

INEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

[\

.

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina Regional de
Adminlstracion,

Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en la Oficina de
Loglstica.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones plblicas y
privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

31

Thulo Profesional Universitario de: Licenciado en Administracion, Contadpr.‘z':‘}-,f-f
Publico, Colegiado y Habllitado; y/o Bachiller Universitaric con estudios
relacionados a las funciones a desempefar.

Capacitaclén especializada en contrataciones en los Gltimos tres anos.

e,

Experiencia minima de 04 afios-en labares similares, L
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(D) IV
CODIGO » T4-056-675-4 N° DE CARGO: 139

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar ios Expedientes y/o documentos a través del

Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO).

Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones del mas alto nivel.

Preparar la agenda del Director de Logistica.

Concertar citas en atancién de prioridades.

Tomar notas de asuntos confidenciales en reunlones de alto nivel.

Coordinar cen el Director de la Oficina de Loglistica aspectos de organizacidn vy

programacion de actividades.

Tomar netas y redactar los documentos ordenados

Efectuar el requerimiento de Utiles de escritorio, bienes y serviclos, a través del

SIGA.

1.10 Mantener la existencia de los Gtiles de escritorio y su distribucion racional.

1.11 Organizar, clasificar y custodiar el archivo de los documentos emitido de la Oficina,
asl como velar por la seguridad y conservacion de la misma.

112 Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacion y
mejoramiento de la labor secretanial.

1.13 Las demas que le sean asignadas por el Director de Logistica,

R N W N N ¥
~dm b Wk
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2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente de Director de Loglstica.

22 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, oon todas las
dependencias del Gabierno Regional Huancavelica,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnologico.

3.2 Capacitacion técnica en secretariado.

3.2 Experiencia minima de 04 afos en labores de secretariado,
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AREA DE PROGRAMACION

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE AREA DE PROGRAMACION
CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO ! P3-05-338-1 N° DE CARGO: 140

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del 4rea de programacién
2 Dirlgir, supervisar y controlar la ejecucidn del Plan Operativo del Area de
Programacién,

1.3  Programar anualmente las necesidades de bienes y serviclos y obras en
coordinacion con cada una de las dependencias de la sede centrat dal gobierno
regional de Huancavelica,

1.4 Presentar el cuadro Anual de necesidades de bienes y servicios y obras que
requieran las unidades organicas de la Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica.

1.5  Consolidar, ejecutar y evaluar la Programacion de Compramiso Anual (PCA) de
acuerdo a los techos presupuestales asignados a cada dependencia

1.6  Ejecutar la programacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en
concordancia con &l Plan Operativo Institucionat de la Entidad.

1.7  Elaborar, monitorear, evaluar, y registrar en el SEACE el Plan Anual de
Contrataciones (PAC), en armonla con el presupuesto Institucional y la
Programacion de Compromiso Anual (PCA).

1.8 Elaborar las propuestas de modificaciones presupuestales Internas entre
especlficas de gasto y correlativos de meta seglin genérica del gasto

1.2 Analizar los requerimientos a fin de determinar si cuentan con marco presupusstal
y derivar al encargado de las colizaciones para determinar el valor referencial.

1.10 Supervisar gue los requerimlentos de bienes y servicios este en funcién a los
objetivos y metas Institucionales.

1.11  Formular ef Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en concordancia con el
Plan Qperativo Institucional de la Entidad.

1,12 Elaborar la programacidn mensual de bienes y servicios a ser adquiridos y
contratados, para ser revisados y aprobados por la Oficina Regional de
Administracion,

1.13 Participar en el comité de adquisiciones del Goblerno Reglonal Huancavelica.

1.14  Proponer directivas internas y procedimientos técnicos para un manejo eficiente
del sistema.

1.15 Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.

1.16 Prestar asesoramiento en materia de su competencia,

1.17 Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
perlodicamente, promoviendo la armonlia y el ambiente de trabajo en equipo.

1.18 Asesorar en materla de su especialidad.

1.18 Las demas funcionas que le asigne el Director de Ia Qficina de Loglstica.

1.
1.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de Loglstica,

2.2 Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de
FProgramacion.

2.3 Es responsable de! cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia-a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funclones.

24 Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las
dependenclas del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thulo Profesional Universitario de: Licenciado en Administracién, Contador
Publico, Colegiade y con habilitacion profesional; y/o Grado de Bachillar
Universitario en especialidades afines a las funciones a desempefiar.

3.2 Capacitacidon especializada en el 4rea,

3.3 Experiencia minima de 02 afios en el area.

lal
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
COoDIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGO: 141

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la formulacian del Plan Operativo del Area de Programacion.

Elaborar la programacion anuat de necesidades de blenes y servicios y obras en

coordinacion con cada una de las areas usuarias de la sede central del Gobierno

Regional da Huancavelica,

Realizar [a consolidaclén de las Notas de Pedido por oficinas.

Verificar que tos requetimientos de bienes vy servicios este en funcion a los

objetivas y metas Instituclonales.

1.5 Determinar las necesidades de bienes y servicios de las Gerencias, Direcciones y
Organos de la Sede Central,

1.6 Revisar y consolidar las necesidades de bienes y servicios de las Gerencias,
Dlrecciones y Organos de las Unidades Ejecutoras de! Pliego,

1.7 Apoyar en la formulacién del Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones en
concardancia con el Plan Operativo Institucional de la Entidad.

1.8 Elaborar la programacidn mensual de bienes y servicios a ser adquiridos y
contratados, para ser revisados y aprobados por la Oficina Reglonal de
Administracién.

1.9 Elaborar el proyecto de presupuesto, en base al andlisis de los requerimientos
recibidos de las unidades crganicas

1.10 Controlar el proceso técnico de programacién de adquisiclones de |a Sede Centrat
de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

1.11 Controlar la organizacién administrativa para los Comités Especiales en los
procesos de adqulsicidn de bienes y contratacidén de servicios u obras.

1.12 Proponer la conformacion de los Comités Especiales, gestionar su aprobacion y
efectuar el seguimiento para su adecuado funcionamiento.

1.13 Registrar, publicar y actualizar la Informacién de los procesos de seleccion en el
SEACE,

1.14 Realizar seguimiento a las recomendacionaes efectuadas por el érgano de control
Institucional y drganocs de control externo,

1.15 Formular, coordinar y presentar el plan de capacitacién de la Qficina.

1.16 Efectuar estudios para la mejora de los procesos loglsticos; tal como optimizacion
de Procesos, Manuales, Directivas, Instructivos en coordinacion con la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional.

1.17 Las demas que le asigne el Jefe del Area de Programacion

M

1
1

B ta

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Programaclén.

22 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejerciclo de sus funciones.

2.3 Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las
de;pend&-ncias del Gobigrno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas. :

3. REQUISITOS MINIMOS:
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3.1 Titulo No Universitario de Técnico en Ciencias Administrativas y Contables yio
estudios afln al Area.

3.2 Capacitacién especializada en el &rea.

3.3  Experiencia minima de 05 afos en el area.

1)
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO II)
CODIGO ' T5-05.707-3 N° DE CARGO: 142

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la formulacién del Plan Qperative del Area de Programacian,

Evaluar y gjustar las caracteristicas de los bienes y servicios a contratar, en base a

astudios de mercado y con la autorizacién del drea usuaria,

1.3 Determinar el valor referencial de los bienes y servicios a contratar, en base a
estudios de mercado y de ser necesario con el apoyo del 4rea usuaria.

1.4 Emitir opinién y aprobar nuevos valores referenciales cuando sean observados por
el comité especial designadoe para las contrataciones,

1.5 Reciblr y evaluar junto con los Comités Especiales los términos de referencia o
especificaciones técnicas remitidos por las unidades organizacionales usuarias a
fin de realizar el estudio y anélisis de mercados de fuentes de abastecimiento para
adquisicion de bienes o contratacién de servicios segln los requerimientos
institucionales,

1.6 Qrganizar y brindar apoyo técnico y administrativo a los Comités Especiales en la
formulacién de bases, en coordinacion con las unidades organizacionales
usuarias, para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios u obras,

1.7 Consolidar, ejecutar y controlar el proceso de programacién de las adquisiciones
de la Sede Central y a nivel Institucional, en coordinacidn con las unidades
usuarias,

1.8 Elaborar, implementar y evaluar los criterios, metodologlas y procedimientos de
programacion de las adquisiciones en coordinacidn c¢on las  unidades
arganizacionales usuarias y dependencias técnicas de la institucion,

1.9  Organizar, ejecutar y controlar, en coordinacion con las unidades organizacionales
correspondientes, al proceso técnico de catalogacién de bienes y servicios a nivel
Institucional.

1.10 Efectuar el seguimiento del tramite de aprobacién del expediente de contratacion y
los proyectos de Bases para los procesos de seleccion programados por la
Diraccidn de Loglstica.

1.11 Coordinar sobre la aplicacidén de dispositivos legales vigentes referidos al amhito
de su competencia,

112  Implementar las recomendaciones efectuadas por el Organo de Control
Institucional.

1.1 Las demas que le asigne el Jefe del Area de Programacion.

— —
b

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de Programacién.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Goblerno Regional Huancavelica e instituciones puablicas v
privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo No Universitario de Técnico en Ciencias Administrativas y Contables y/o
estudios afln al Area,

3.2  Capacitacion especializada en el &rea,

3.3 Experiencia minima de 05 afios an el area.
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AREA DE ADQUISICIONES

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DEL AREA DE ADQUISICIONES
CARGOQ : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
CODIGO ! P5-05-338-4 N° DE CARGO: 143

1. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

1 Conduclr elaboracion del Plan Operativo Institucional del Area de Adquisiciones,

2 Desarrollar los procedimientos del sistema de adquisicidn de bienes y contratacién
de servicios u obras, relacionados a los procesos de seleccidn programados v no
programados en el PAC de la Sede Central.

1.3 Dirigir Ia efecucion de los procescs de selecclon programados y no programados

en el PAC de la Sede Central, de acuerdo a la normatividad vigente

1.4 Apoyar a los Comités Especiales en las diferentes etapas de los procesos de
seleccidn convocados por la Oficina de Loglstica, desde su convocatoria hasta el
consentimiento de la buena pro.

1.5 Atender las necesidades previstas y no previstas en el Plan Anual de
Contrataciones,

1.8 EJecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de servicios de
mantenimlento y reparacién de blenes patrimoniales dentro de los plazos
establecidos y de acuerdo a la normativa vigente.

1.7  Emitir las érdenes de compra y/o serviclos derivados de [os procesos de seleccion
adjudicados.

1.8  Elaborar y remitir a la Oficina Regional de Asesorla Juridica el proyecto de
contrato a suscribirse con el ganador de la Buena Pro, derivados de las
contrataciones de bienes, servicios y obras, para su conformidad en los aspectos
legalas,

1.2 Conducir y controlar la suscripcién oportuna de los contratos, que incluye las
prestaciones complementarias y el control de los documentos de garantia
presentados por los postores beneficiados con la buena pro.

1.10 Consolidar Informacién referente a los procesos plblicos de adquisiciones vy
contrataciones, y revisar la veracidad de la documentacién presentada per los
postores.

1.11 Velar por el archivo y custodia de los expedientes de contratacion de los
procesos de seleccion, verificando que contengan toda la documentacion
pertinente, asl como, los contratos suscritos por obras de Infraestructura,
contratacion de serviclos o adquisicion de bienes.

1.12  Aplicar las penalidades de los contratos en ¢aso de incumplimiento.

1.13 Emitir los informes técnicos sobre los recursos de apelacidn ante el Gobierno
Regional o Tribunal y para los procedimientos administrativos relacionados con los
procasos de selaccion,

1.14  Tramitar las garantlas financieras a la Oficina de Economia para su custodia, como
consecuencia de los procesos a cargo del area,

1.15 Supervisar la actualizacién y publicacién de la informacidn de los procesos de
selecclon en el SEACE,

1.16 Implementar las recomendaciones efectuadas por el Organo de Control
Institucional.

1.17 Las demas que le asigne &l Director de Log(stica.

1.
1.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerarquica y administrativamente del Director de Loglstica.

22 FEjerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de
Adquisiciones,

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
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administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

2.4 Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones pablicas y
privadas,

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Contador Pablico
0 especialidades afines a las funciones a desempefar, Colegiado y con
Habilitacién Profesional.

3.2 Capacitacion especializada en el drea,

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO ; ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 144

-y
T

UNCIONES ESPECIFICAS:

—
—-—

Apoyar en la elaboracldn de! Plan Operativo Institucional del Area de

Adguisiclones.

1.2 Supervisar las etapas de los procesos de adquisicidn de bienes y contratacién de
servicios u obras, de acuerdo con la normatividad vigente.,

1.3 Controlar la atencidn integral a los proveedoras relacionada con la Informacidn de
convocatorias hasta el otorgamiento de la buena pro.

1.4  Brindar apoyo técnico a los Comités Especiales responsables de |a gjecucion de
los procesos de selecclén, desde sy convocatoria hasta el consentimiento de la
buena pro.

1.5  Asegurar el control previo de la disponibilidad presupuestal de los procesos de
seleccién.

1.6 Coordinar con la Oficina Regional de Asesorla Jurldica temas relacionados a la
gestion legal de los procesos de seleccién, tales como la efaboracién de contratos,
elaboracién de soliciudes de exoneracion, preparaciéon de documentacién de
recursos impugnativos, entre otros.

1.7 Realizar el seguimiento a {a suscripcion de contratos de los procesos de seleceidn
otorgados o de la recepcion de las érdenes de compra o sarvicios,

1.8 Brindar asesorla en materia de proceso de adquisicién de blenes y servicios a las
Gerencias Sub Regionales.

1.9 Asegurar la custodia del libro de actas de los procesos de seleccién por la
adquisicion de bienes.

1.10  Preparar la Informacion que le fuera solicitada al Jefe de Adquisiciones,

1.11  Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Adquisiclones,

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente de! Jefe del Area de Adquisiciones.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
narmatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

23 Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Institute Tecnoldgico con
estudios relacionados a las funciones a desempenar

3.2 Capacitacién especializa en ¢l area,

3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO II
coDIGO : T4-05-707-2 N° DE CARGO: 145

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Ejecutar la programacién de las Adquisiciones y Contrataciones de bienes,
servicios u obras correspondiente a cada mes.

1.2 FElaborar las Bases de Adjudicacion Directa Publica, Concurse Publico vy
Licitaciones Publicas.

1.3 Apoyar a los Comitées Especiales en los proceso de seleccién para la adquisicion
de bienes y contratacion de servicios y obras, programadas y no programadas en
el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

1.4  Apoyar en la elaboracién de cuadros comparatives de evaluacién técnica y
economica después de fa apertura de sobres indicando ganadores de! proceso
efectuado.

1.5  Evaluar los requerimientos de contratacién por locacidn de servicios, solicitado por
las areas usuarias, observando la normatividad legal vigente,

1.6 Mantener en custodia el libro de actas de los procesos de seleccion por la
adquisicién de bienes,

1.7  Remitir documentos para el devengado con orden de servicio a la Oficina de
Economia,

1.8 Remitir informacién mensual y trimestral segin El compromiso de ¢rdenes de
campra y orden de servicio a PYMES y informe trimestral a la Contraloria General
de la Repoblica.

1.9 Elaborar informacién de los procesos convocados que se remiten trimestralmente
a los organismos compatentes.

1.10 Verificar los bienes adquirides en concordancia a las caracteristicas indicadas en
las proformas o cotizaciones

1.1 Las demas que le asigne el Jefe del Area de Adquisiciones.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de Adquisiciones.

22 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo respansabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a Ia
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de instituto Superior Tecnoldgico con estudios relacionados a las funciones
a desempenfar. C

3.2 Capacitacion técnica en la especialidad.

2.3  Experiencia minima de 04 afios en labores del Area.
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AREA DE ALMACEN
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DEL AREA DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO ; ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CcoDIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 146

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recepcionar, verificar y clasificar el Ingreso de los bienes con la respectiva gula de
internamiento, de acuerdo a las especificaciones técnicas y caracteristicas que
indica la orden de compra,

1.2 Recepcionar ordenes de compras, notas de entrada de almacén (NEA), pecosas,
hojas de modificacién y anuwlacién de drdenes de compra.

1.3 Atender los requerimientos de las diferentes oficinas v obras por administracion
directa,

1.4 Elaborar planillas de pecosas, érdenas de compra y NEAS, para consolidarlos en
ol movimiento mensual de Almacén.

1.5 Elaborar las Actas de Entrega — Recepcidn y guias de remisidon de bienes a los
beneficiarios de los convenios de apoyo soclal, segun convenios suscritos y
aprobados,

1.6 Mantener actualizado el saldo de stock de bienes para brindar informacton de
Programagion y poder atender el requerimiento de las diferentes oficinas.

1.7 Mantener los bienes del almacén en perfecto estado de conservacién, limpleza vy
orden.

1.8 Coordinar y presentar quincenalmente al kardex la informacidn para la elaboracién

del movimiento mensual de almacén debidamente sustentado.

B Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes almacenados.

10 Firmar las pecosas, NEAS, gulas de remisién del proveedor y demas documentos

que se tramiten en el almacén.

1.11 Formular los informes de conformidad de Ingreso de materiales al almacén
indicando las fechas de recepcidn al 4rea de almacén, para de ser el caso se
apliquen las penalidades en caso de incumplimlento de plazos contractuales.

1.12  Efectuar la liguidacion en el sistema de las 4rdenes de compra que hayan sido
atendidas en su totalidad y recepcionadas conforme al trémite correspondiente.

1.13 Devengar las érdenes de compra en el BIAF, y tramitar los expedientes al 4rea de
Contahilidad y Tesorerla,

1.14 Efectuar el informe para las Altas de maleriales remanentes y donaciones.

1.15 Efectuar el informe de los inventarios fisico de almacanes.

1.16 Elaborar Informes de conformidad de recepcién de bienes para la liberacidon de
cartas fianzas,

1.17 Verificar que los blanes se encuentren en buen estado de conservacion dentro del
Almaceén y en forma ordenada.

1.18 Las demas que le asigne el Director de Loglstica,

1
1

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Director de Loglstica.

2.2 Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de Almacén,

23 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funcicnes,

2.4 Coordina con los diferentes organos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Tecnolégico con
estudios no menares de seis sermestres académicos.

3.2 Capacitacidn especializada en el 4rea,

3.3 Experiencia minima de 02 afios en temas relacionados al proceso de
almacenamiento.
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CARGO CLASIFICADO : TEGNICO ADMINISTRATIVO lII
CODIGO : T5-05-707-3 N DE CARGO: 147

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

.1 Recepcionar, clasificar e identificar los bienes que Ingresan al Almacén,

.2 Realizar el internamiento y ubicacién de los bienes del almacén en los lugares
previamente designados,

1.3 Dar su conformidad a las drdenes de compra gula de internamlento y otros

documentos.

Emitir opinion sobre los bienes obsaletos o en desuso del almacén para su baja.

Registrar y actualizar tarjetas de control visible,

Farmular parte diario de almacén.

Efectuar periddicamente el inventario flsico de almacén,

Participar en |a elaboracidn det inventario patrimonial del almacén.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Almacén.

—

T A Ry
oo~ b

i, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEBILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de! Area de Almacén.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la Inghservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titule no universitario de un Centro de Estudios Superiores con las funciones a
desempefiar,

3.2 Capacitacidn téenica en la especialidad.

3.3 Experiencla minima de 05 afios en laboras similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO (I
CODIGO

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 148

FUNCIONES ESPECIFICA§:

1.1 Elaborar PECOSAS de funcionamiento e inversiones y Notas de entrada a
almacén.

1.2 Supervisar las operaciones de la fase de devengado de las érdenes da compra en
El SIAF,

1.3 Apoyar en la recepcion, almacenamiento y distribucién de los bienes z los diversos
drganos estructurados del Gaobierno Regional,

1.4  Apoyar en el tipeo de las informaciones contables,

1.5  Apoyar en la realizacion del Inventario de almacenaes.

1.6 Efectuar el mantenimiento y control de existencias minimas de bienes y
suministros,

1.7  Qtras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Aimacén.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
22

2.3

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de Almacén.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavellca,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titule no universitario de un Centro de Estudios Superiores con las funciones a
desempefiar.

Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia minima de 04 afos en labores similares.
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AREA DE GESTION PATRIMONIAL

CARGO ESTRUCTURAL ; JEFE DEL AREA DE GESTION PATRIMONIAL
CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
CoDIGO

1.

P2.05.066.2 N° DE CARGO: 149

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

1.4

1.1

1.12

1.13

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones proplas de los
procesos de ragistro y control patrimonial de los bienes muebles del Goblerno
Regional.

Dirigir y coordinar la formu!ambn de documentos técnicos normativos para la
correcta aplicacion del Sistermna.

Coordinar y controlar la aplicacidn de normas técnico administrativas y dispositivas
legates vigentes referidos al Sistema de Gestldn Patrimanial,

Integrar la Comisitn de Inventario y coordinar 1a elaboracion de! inventarlo fisico,
del patrimonio mobiliario de la entidad, para proporcionar la informacion requerida
a los distintos organismos del Estado.

Elaborar el consolidado del Plan Anual de Gestion Patrimaonial.

Evaluar actividades del Sistema y elaborar informes para recomendar el buen
funcionamiento del mismo.

Formular y elaborar normas, procedimlentos, reglamentos, directivas y otros
relacionades con el Sistema de Gestidn Patrimanial,

Formular y programar &l Presupuesto de Gestidn Patrimonial,

Evaluar el Registro de fos Activos Fijos de la Entidad (Margesl de Bienes), en el
cual se registrara todos los datos histdricos.

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el
ingreso, baja y transferencia de los bienes, ¢on la finalidad de elaborar los
correspondientes  estados que servirdn come  elementos de  informacion
simplificada del patrimonio de la Institucién.

Valorizar mediante tasaclon, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentatorla de su valor, asl como aquellos que van a ser dados
de baja, subastados, donados o transferidos.

Elaborar y mantener permanentemente actualizado los cargos personales par
asignacidon de bienes en uso y el inventarlo amblental de cada uno de las
dependencias de la entidad.

Proponer la reparacion o mantenimiento de aquellos blenes patrimonlales que
wego de la verificacion fisica de su estado de conservacién, haya sido calificado
.para reparacion. y asegurar su permanencia en el servidor pero en estado
operativa,

Verificar la documentacion (Actas de Entrega de Cargo) sobre blenes elaborados
por el personal que entrega el cargo por: vacaciones, cese, licencia, rotacion, ete.
Dar a conocer mediante documentos normativos las responsabilidades a cada
trabajador del Gobierno Regional por el deterioro y/o pérdida de bienes
patrimoniales. _
Elaborar y entregar a cada unidad el Inventarioc de Cargos Personales de
Afectacidn de Bienes en Uso,

Emitir informes téchicos y asesorar en materia de su competencia.
Las demas que le asigne el Director de Loglstica.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1
22

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Loglstica.
Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de Gestidn
patrimonial.
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2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.4  Coordina sus acciones con los diferentes drganos estructurados y con todas las
dependencias de! Gobierng Regional Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad y/o Titulo no universitario de un
Centro de Estudio Superior en Ciencias Administrativas y/o Contables.

3.2 Capacitacion especHica en el irea requerida.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores relacionados a la Administracion de
Bienes Estatales

A.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : T5-05-707-3 N* DE CARGO: 150

3.

:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Identificar y codificar los blenes patrimoniales,

Evaluar el funcionamiento de los equipos de la entidad.

Realizar y evaluar gl registro de los bienes muebles de la entidad.

Promover, organizar y ejecutar la administracion de bienes patrimoniales
Realizar inspecciones de los bienes para verificar su uso y destine final.
Procesar electronicamente El inventario fisico de bienes patrimoniales.

Efectuar informacldn oportuna a la oficina de contabilidad para su consolidacién.
Coordlnar con ElI Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones.

Remitir a la S.B.N copia de la documentacidén gque sustenta los actos de
disposicitn, enajenacion, administracién y gestion.

1.10 Las demas funciones que le asigne el Jefe del drea de Gestién Patrimantal,

4~k & -3 -3 3 % % 3
Do~ b=

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de Gestién
Patrimonial.

2.2  Esresponsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la Inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Goblerno Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior en ciencias administrativas
ylo contables,

3.2 Capacitacldn especifica en el area requerida.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores de bienes estatales

"l',), T
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AREA DE SEGURIDAD

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN SEGURIDAD II
CODIGO : T4-55-882-2 N° DE CARGO: 151

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir el Control y seguridad de blenes patrimoniales del Gobierno Regional,

1.2 Dirigir la realizacién de estudlos e informes preliminares relacionados con
seguridad,

1.3 Dirigir la formulacién de documentos de cardcter técnico-normativo referentes a
seguridad.

1.4 Emitir opinlén técnica conforme a la normatividad vigente sobre la seguridad de
bienes patrimoniales.

1.5 Monitorear el registro de los ingresos de personal ajenas a la institucion.

1.6  Colaborar en la organizacion, coordinacién y control de brigadas de seguridad en
los casos de desastre y emergencia.

1.7 Parlicipar en las inspecciones de los diversos ambientes, aportando sugerencias

relacionadas con aspecto de seguridad.

8  Efectuar campafias de prevencién para casos de desastres y emergencias.

9 Organizar y supervisar la ejecucién de programas de entrenamiento y capacitacion

en seguridad.
1.10  Asescrar en materia de su especialidad.
1.11  Oftras funciones que le sean asignadas por el Director de Logistica.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Director de Loglstica.

2.2 Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de
Seguridad.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la Inhobservancia a la
normalividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

24  Coordina con los diferentas érganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Ser Licenciado de una de Las FF.AA.
3.2 Capacitacion tecnica en seguridad integral.
3.3 Experiencia minima de 04 aflos en labores similares.
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- CARGO CLASIFICADQ : TECNICO EN SEGURIDAD I
- Conlgo r T4-55-882-2 N° DE CARGO: 152
ol 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS;
_ 1.1 Controlar la sequridad de bienes patrimaniales del Gobierno Regional.
1.2 Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad,
- 1.3  Formular dogumentos de caracter tecnico-normativo referentes a seguridad,
_ 1.4 Emitir opinidn técnica conforme a la normatividad vigente sobre la seguridad de

bienas patrimoniales,
Registrar los Ingresos de personal ajenas a la institucidn,
Colaborar en la organizacion, coordinacidn y control de brigadas de seguridad en
los casos de desastre y amergencia.
Apoyar en las inspeccionas de los diversos amblentes, aportando sugerencias
relacionadas con aspecto de seguridad,
8 Efectuar campafias de prevenclon para casos de desastres y emergencias,
8 Participar en la organizacién y ejecuclén de programas de entrenamiento y
capacitacion en seguridad.
1.10 Asescrar eén mataria de su especialidad,
- 1.11 Otras funclones que le sean aslgnadas por el Director de Logistica,

—
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende Jerarquica y administrativamente de! Director de Loglstica.

22 Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de

- Segquridad,

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la

- normatividad vigente en el ejerclelo de sus funciones,

2.4  Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e Instituciones pdblicas y

- privadas,
- 3 REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Ser Licenciado de una de las FF.AA.
- 3.2 Capacitacidén técnica en seguridad integral.
- 3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN SEGURIDAD |
CODIGO : T4-55-882-2 N® DE CARGO: 153

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad,
Realizar el Control y seguridad de bienes patrimoniales del Gobierno Regionall.
Participar en la formulacién de documentos de caracter técnico-normativo
referantes a seguridad.
1.4  Emitir opinién técnica conforme a la normatividad vigente sobre bienes
patrimoniales.
Regisirar los ingresos de personal ajenas a la institucion.
Formular el margesi de bienes patrimoniales.
Colaborar en la organizacidn, ¢oordinacién y contral de brigadas de seguridad en
los casos de desastre vy emergencia,
Participar en las inspecciones de los diversos ambientes, aportando sugerencias
relacionadas con aspecto de sequridad.
Efectuar campafias de prevencidn para casos de desastres y emergencias.
0 Estar en permanente coordinacién con el Comité de bienes patrimoniales para la
Administracion eficiente de los bienes patrimoniales.
1.11  Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Loglstica.

T
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Director de Loglstica.

2.2 Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de
Seguridad.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabllidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por |2 inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

24 Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Goblerno Regional Huancavelica,

3. REQUISITCS MINIMOS:

3.1 8er Licenciado de una de Las FF.AA,
3.2 Capacitacion técnica en seguridad integral,
3.3  Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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— AREA DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE
- CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO ¥ TRANSPORTE
e CARGO CLASIFICADD : CHOFERII
' CODIGO ¢ T4.60-245-3 N¢ DE CARGO: 154
— 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
-
— 1.1 Supervisar el mantenimiento de los vehiculos asignados al Area.

1.2 Dirigir y realizar la distribuclén de los vehiculos de acuerdo a la programacion,

cuando se le autorice al personal, en el cumplimients de las comisiones

- ghcomendadas,

1.3 Presentar a la oficina responsable, un programa de mantenimiento del vehiculo a
su cargo, a fin de que sea evaluado y consolidado en el Programa Anual de

— Mantenimignto de las unidades vehlculares y maquinaria instituclonal.

Programar el mantenimiento y reparaclones sencillas del vehlculo a su cargo.

Supervisar diariamente la Libreta de Control Diario (Bitdcora), sobre el estado

— operative de los vehlculos a su cargo, las ocurrencias sucedidas durante el

servicio, recorrido, kilometraje, ete.

Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accldentes y de cualquier otra

- dificultad prasentada, durante la comisidn de servicios.

(LN

(
>

_ 1.7 Programar el mantenimiento y reparaciones sencillas de las oficinas.
1.8 Supervisar en funcionamlento de los equipos, maquinarias y preparar informe
- sobre el estado de los mismos.
- 1.9  Determinar la necesidad de adquisicién de materiales, repuestos, accesorios y
simllares,
— 1.10 Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Loglstica.
-~ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:
— 2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Director de Loglstica.
2.2 Tiene a su mando el personal del Area.
— 2.3 Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de la distancia,
— cuandc se produzcan accidentes en perjuicioc de los recursos del Gobierno
Regional,
. 3. REQUISITOS MINIMOS:
et

Instruccidn de secundaria completa.

Caontar con Licencia de Conducir en categorla profesional A I,
Conocimientos en macénica y electricidad automotriz,
Experiencia minima de 04 afios en conduccién da vehlculos.

Do L3 L L
- k3 -
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CARGO CLASIFICADO : CHOFERINI
CODIGO i T4-60-245-3 N° DE CARGO: 155-156

1.  EUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Realizar el mantenimiento de los vehiculos asignados al Area.
2 Realizar la distribucion de les vehlculos de acuerdo a la programagion, cuando se
ie autorice al personal, en el cumplimiento de las comisiones encomeandadas.

1.3 Realizar un programa de mantenimiento del vehlgulo a su cargo, a fin de que sea

evaluado y consolidado en el Programa Anual de Mantenimiento de las unidades

vehiculares y madquinaria institucianal.

Programar el mantenimiente y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.

Reportar diariamente en la Libreta de Control Diario (Bitacora), sobre el estado

operativo del vehicule a su carge, las ocurrencias sucedidas durante el servicio,

recorrido, kilormetraje, etc.

1.6 Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra
dificultad presentada, durante la comisidn de servicios.

1.7  Reportar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo.

1.8 Revisar el funcionamiento del vehlculo, antes de realizar el viaje y preparar
informe sobre el estado del mismo,

1.9  Determinar e informar de la necesidad de adquisicidn de materiales, repuestos,
accesorios y similares.

1,10 Otras funciones inherentes al cargn, que le asigne el Jefe del Area.

1.
1.

R
b

2, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.4 Depende jerarguica y administrativamente del Jefe del area de Mantenimiento y
Transporte.

2.5 Presentar la denuncia correspondienta ante la PNP, an el térming de la distancia,
cuanda se produzean accidentes en perjuicio de los recursos del Gobierng
Regional.

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Instruccion de secundaria completa,
3.2 Contar con Licencia de Conducir en categoria profesional Alll.

3.3 Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.
3.4  Experiencia minima de 04 afios en conduccidn de vehiculos.
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CARGO CLASIFICADO : MECANICO I
CODIGO ! T2-05-510-1 N’ DE CARGO: 157

1. FUNCIQNES ESPECIFICAS:

1.1 Realizar trabajos de reparacion, mantenimientos de vehiculos, motores y equipo
mMeacanico diversos,

1.2 Determinar la necesidad de adquisicidon de materiales, repuestos, accesorios y
similares,

1.4 Reparar los equipos, maquinarias y preparar informe sobre el estado de los
mismos,

1.5  Efectuar mantenimiento de vehlculos, equipos v otras.

1.7 Realizar trabajos senclllos de torno y soldadura, utilizando equipo eléctrico y/o
autdgeno,

1.8 Cambiar accesarios y piezas en vehlculos motarizados y maquinas diversas,

1.9 Orientar en la adquisicion de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria.

1.10 Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinarias y vehlculos
1.11 Asescrar en materla de su especlalidad,
1,12 Otras funciones que le asigne el Jefe deol Area de Mantenimiento y Transporte.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica y funcicnalmente del Jefe del Area de Mantenimlento y
Transporte.

2.2 Esresponsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Instruccion secundaria completa,
3.2  Capacitacion técnica en el drea,
3.3  Experiencia minima de 03 afos en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS 1l
CODIGO : A3-05-870-3 N° DE CARGO: 158

1. UNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento,

1.2 Supervisa las actividades de transportes, servicios auxillares, seguridad e
impresionas. ‘

1.3 Verificar el estado de conservaciones y/o limpieza de locales e instalaclones y
decidir las actividades a realizarse.

1.4 Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacidn y servicios, determinanda

las disposiciones, normas o reglamentos.

Coordinar con los talleres, la reparacion de los desperfectos.

Elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su calidad

Asesorar an materia de su especialidad,

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Mantenimiento y Transporta.

R
o ~F Ot On

. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerarquica y funcionalmente del Jefe del Area de Mantenimiento vy
Transporte,

2.2 Esresponsable por e cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsahilidad
administrativa civil y/o penal por incumplimiente de sus funclones.

3 REQUISITOS MINIMOS:

31 Instruceibn secundaria complata,
3.2  Capacitacidn técnica en el area.
3.3  Experiencia minima de 05 ahos en labores similares
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bt 2.6.6.3 OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

= GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE ]
el ADMINISTRACION

_ OFICINA DE DESARROLLO"
e HUMANG 0

RO Y ConTOE [ NORATMDADY | }—
| REGISTRO ¥ CoNTROL | -NORMATIVEAD Y

" ESCALAFON = S ULUSOCIAL

- [ ameace. -AREADEEIIENESTAR--I

- N y, -

(" AREA DE REMUNERAC. |
PENSIONES ¥ DENEF.
\_ BOCIALES =~ )

B. CUADROQO ORGANICO DE CARGOS

- NE DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO
— QORDEN CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL | NEDELCAP | OBSERVACIONES
_ DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 159 DIRECTIVO
9 2 | SECRETARIA(Q) V 1 160
, AREA DE REGISTRO Y CONTROL
= 3 [ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 161
TEGNICQ ADMINISTRATIVO | 1 162
AREA DE ESCALAFON
TECNICO ADMINISTRATIVO NIl 1 163
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 1 164
e
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7 TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 165
AREA DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y
BENEFICIOE SOCIALES
8 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 1 166
9 EGPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1 167
10 ] ASISTENTE ADMINISTRATIVQ i 2 168
11-12 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 2 169-170
AREA DE NORMATIVIDAD Y CAPACITACION
13 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 M
14 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 172
15 | OPERADOR PAD | 1 173
AREA DE BIENESTAR S0CIAL
16 |MEDICO I 1 174
17 | ASISTENTA SOCIAL Il 1 175
18 | TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL | 1 176
TOTAL UNIDAD ORGANICA 18

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE LA OFICINA DE DESARROLLO HUMANO
CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 159

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.  Formular, dirigir y evaluar el cumplimiento de los objetivos y actividades establecidos en el
Plan Operative Institucional (P.Q.1) de la Oficina de Desarrollo Humano.

1.2,  Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de
gestion establecidos por la Entidad.

1.3. Formular lineamientos y politicas en materia de Personal, incluyendo la aplicacion de
indicadores de gestion.

1.4. Supervisar, desarrollar y aplicar Iniciativas de mejora continua en los procesos de las
acciones de Personal

1.5. Realizar e! estudio y analisls cualitativo y cuantitativo de la provisién de personal ai sar\ricio '
de |a entidad de acuerdo a las necesidades institucionales,

1.6.  Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacmnal
de Personal y el Registro de Sanciones de Destitucién y Despido que lo integra.

1.7. Dirigir, ejecutar y supervisar las acciones de las areas de: registro y control, Escalafén;
Rermuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales; Normatividad y Capacitacion y
Bienestar Social

1.8. Conducir y ejecutar los procedimientos para la contratacion de personal bajo el Régimen
Laboral Especial de Contratacian Administrativa de Servicios.

1.9. Asesorar a la Alta Direccidn, al Director Regional de Administracién y a las demas
dependencias, en termnas relativos a las acciones de Personal del Gobierno Regmnal de
Huancavelica.

. Elaborar Informes Técnicos en malteria de personal, cuando le sean solicitados por ias
diferentes dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Coordinar con el Area de Normatividad y Capacitacién; la actualizacién de normas,
procadimientos, reglamentos directivas y otros en materia de Personal.

. Proponer la maodificacidn o actualizacidn de las funciones establecidas para la Oficina de
Desarrcllo Humano, en Reglamento de Organizacidn y Funciones (R.Q.F) y Manual de
Organizacion y Funciones {M.O.F).
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1.22.
1.23.

. Proponer el reordenamlento de cargos a nivel de la Sede Reglonal, cuando se considere

necesario.

. Formular o actualizar el Presupuesto Analltico de Personal (P.AP) y Cuadro Nominativo

de Personal (C.N.P) de la Sede del Gobiarno Regional de Huancavelica.

. Emitir actos administratives (Resoluciones Directorales) en mataria de Parsonal que le

sean delegadas.
Velar por el cumplimiento del Codige de Etica por los funcionarios y servidores piblicos de!
Gobierno Regional de Huancavelica.

. Conducir la evaluacidn semestral de los funcionarios y servidores publicos, en el marco

narmativo que regula dicha aceién de personal.

. Participar en la Comisidn Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios del

Goblerno Regional de Huancavelica, ejerciendo la Secretarla Téenica en concordancia ¢on
lo establecido an el Decreto Legislativo Nro. 276 y su Reglamento aprobade con el
Decreta Suprema Nro, 005-80-PCM,

. Participar en el Comité de Administracién del Fondo de Asistancia y Estimute CAFAE, del

Gobierno Regional de Huancavelica, en congordancia con la normatividad vigente.
Participar en el Comité de elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas (P.D.P)
quinquenal y anualizado.

. Realizar el seguimiento de la gjecuclén del PDP e informar al Comité en los casos que

corresponda.

Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y de las normas de Control Interno,

Otras funciones que le sea asignada por el Director Reglonal de Administracion,

LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD;

P
k=

b
L

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Administracion.

Ejerce linea de autoridad ante el personal de apoyo y Jefes de Area de la Oficina de
Desarrollo Humane.

Coordina con [os diferentes organos estructurados del Gobierno Reglonal de
Huancavelica, asl como con las diferentes instituciones publicas y privadas. sobre
acciones en materia de personal,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones y del marco normativo que regula las
acclones de personal y las normas presupuestarias relacionadas a dicho sisterna,
recayendo responsabilidad administrativa, civil © penal si es que hublere lugar, por la
inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1,

3.2,
3.3

Titulo Profesional Universitario en Administracion, colegiado y habilitady: o Grado
Académico de Bachiller Universitario en Administracién.

Capacitacidn en materia de Personal

Experiencia minima de 04 anos en cargos similares.

204



Manual de Organizacién y Funclones- Unldod Ejecutora Q01 Sede Central- Goblerne Regtonal « Huancavellca
e — —  —  — N e i,

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) V
CODIGO ' TE-05-875.5 N° DE CARGQ; 160

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.  Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y digitalmente la documentacidn de caracter
interno y externo a través del Sistema de Gestidn Documentaria (SISGEDO).

1.2, Redactar documentos diversos en el ambite de su competencia de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director de la Oficina de Desarrollo Humano.

1.3.  Preparar o revisar la dogumentacién para la firma del Director de la Oficina de Desarrollo
Humanao.

1.4. Atender y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones, cautefando el uso
adecuado de! servicio de telefonla, ‘

1.5. Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en el SISGEDO (memos,
informes, contratos, proyectos de resclucion ete)) preparando periédicarmente los informes
de situacion.

1.6. Llevar los archivos fisicos de la docurnentacién clasificada (emitidos; recibidos internos y
externos) con su respectiva foliacién.

1.7. Revisar y seleccionar documentos para archivo permanente (documentos de gestion,
sentencias judiciales, efc) y archivos eventuales;, proponiendo su eliminacién o
transferencia al Archiva Central.

1.8. Participar en la elaboracién del P.Q.1, de la Direccidn de la Oficina de Desarrollo Humano,
para la programacién de hienes y servicios,

1.9. Elaborar y coordinar con la Oficia de Loglstica los pedidos de bienes y servicios de la
Direccién de la Oficina de Desarrollo Humano y controlar su uso,

1.10. Atender, crientar a los usuarios sobre el estado de sus tramites y gestiones que efectden
ante la Dirececién de Desarrcllo Humano.

1.11, Qrganizar y coordinar la atencién, reuniones y compromisos del Director de la Oficina de
Desarrollo Hurmano.

1.12. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados a la Direccion
de la Oficina de Desarrollo Humano.

1.13. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en maleria da su
competencia. ‘

1.14. Las demaés funciones que le asigne el Director da la Oficina de Desarrolio Humano.

2. LINEA DE AUTORIDAD, COORDINACION Y RESPONSARBILIDAD:

2.1, Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de Desarrollo
Humano.

2.2, Coordina con las diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano y dependencias del
Gabierno Regional de Huancavelica, sobre el estado de los documentos administrativos
emitidos por la Direccion de la Oficina de Desarrollo Humano.

2.3, Es responsable del cumplimiento de sus funciones, asi como de la cusiodia de los
Archivos de la documentacion emitida y recepcionada por la Direccion de Desarrolio
Humano, recayendo responsabilidad administrativa, civil 0 penal si es que hubiere Jugar,
por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Thulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejgcutiva, expedida por un Instituto Superior,
3.2, Capacitacion en Relaclones Publicas o asistencla gerencial.

Conocimienta de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de cuatro (05) afos en labores prapias de secretariada,
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AREA DE REGISTRO Y CONTROL

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE AREA DE REGISTRO Y CONTROL
CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
cODIGO

1.

: P2-05-066-2 N® DE CARGO: 161

FUNCIONES ESPEGIFICAS;

1.1,

1.2,

1.3,

1.4,

1.5,

1.6.

1.7.

1.8.

Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional (P.O.1) de la Oficina de
Desarrollo Humana,

Llevar el Cantrol de Asistencia del personal de fa Sede Central del Gobierno Reglonal de
Huancavelica, comprendidos en los regimenes laborales de los Decratos Legislativos
Nros. 276 y 1057, asl como de los practicantes, mediante el Reloj biometrico.

Regular y controlar el cumplimiento de la jornada laboral de acuerdo al marco normativo v
disposiciones Internas de! Goblerno Regional de Huancavelica,

Elaborar Informes técnicos y proyectar resoluciones referidos a licencias con goce de
remuneraciones, sin goce de remuneraciones y a cuenta del perlodo vacacional del
personal bajo el régimen labaoral dal Decreto Legislativo Nro. 276.

Elaborar Informes técnlcos y proyectar de resoluciones referidos a la suspension con
contraprestacion; sin contraprestacién; licencias por maternidad y las otras licencias que
les son aplicables del régimen general y lo supuestos de extingidn del contrato
administrativo de servicios, del personal bajo el régimen del Dacreto Legislativo Nro.1057.
Elaborar Informes Técnicos relacionados a la aplicacion de los Reglamentos Internos de
Control de Asistencia y Permanencla de Personal, aplicables al personal del Decreto
Legislative Nro. 276 y del Reglamento Interno de Trabajo del Personal, aplicable al
personal comprendido en el Decreto Legislative Nro. 1057.

Proponer la actualizacion o modificacion del Reglamentos Interno de Control de Asistencia
y Permanencia del Personal, dsl Gebierno Regional de Huancavealica,

Elaborar y enviar al Area de Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales; el reporte
mensual de las incidencias del mes anterior (Faltas, tardanzas, Licencias sin goce de
remuneraciones; Licencias por Enfermedad a cargo de la Institucion y los dias a ser
subsidiado por ESSALUD), para la formulacién de la Planilla Unica de Pagos v la Planilla
del Personal del R.L.E.C.A.S.

Formular el Rol Anual de vacaciones de los funcionarios y servidores comprendidos en el
Dacreto Legislativo Nro, 278,

. Emitir el Informe Técnico para el goce de vacaciones o pago de vacaciones truncas det

personal comprendido en el Decrato Legislativo Nro, 276.

. Informar al Director de la Oficina de Desarrollo Humano, sobre las inasistencias por mas

de tres dlas consecutivos del personal del Decreto Legislativo Nro, 276.

- Infarmar al Director de la Oficina de Desarrollo Humano, sobre el vencimiento del plazo de

contrato el personal comprendido en el Decreto Legislativo Nro. 1057,

. Verlficar permanentemente que el relof biométrico de control de asistencia, este regulado

caon la hora oficial peruana.

. Velar que el reloj biométrico de control de asistencia, esté en éptimas condiciones,
. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.
. Velar por el estricto cumplimiento de fa normatividad vigente en materia de su competencia

y de las normas de Gontrol Interno.

. Ofras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Desarrollo Humano.

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de Desarrolio
Hurnano,

Ejerce Autoridad sobre el personal que labora en el Area de Registro y Control.

Coordina con la Direceién y con las diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano y
con el personal de todas las dependenclas del Gobierno Regional de Huancavelica,
referido al record de asistencia, vacaciones, licenclas, faltas y comisiones de servicios.
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2.4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones del Area de Registro y Control,
recayende responsabilidad administrativa, civil o penal si es que hubiere lugar, por la
inobservancia a la normatividad vigente en ¢l gjercicio de sus funclones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Grado Académico de Bachiller en Administracién o Tiwlo No Universitario en
Administracién de Empresas.

3.2. Capacitacidn en Acciones de Parsonal

3.3.  Conocimiento de herramientas y aplicatives informaticas a nivel de usuario,

3.4. Experiencia minima de tres (03) afios en labores de especialidad.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

cODIGO

! T3.05.707-1 N® DE CARGO: 162

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1,

12

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7
1.8.

1.9,

1.10.

1.11.

1.12.
1.13.

Recibir, registrar, distribuir v archivar flsica y digitalmente !a documentacién de caracter
internc del Area de Registro y Control; a través del Sistema de Gestion Documentaria
(SISGEDOQ).

Aperturar y mantener actualizado el Record de Asistencia individualizada de los servidores
de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica, comprendidos en los
regimenes laborales de los Decretos Legislativos Nros. 276 y 1057.

Habilitar las huellas dactilares del parsonal que Ingresa a laborar bajo los reglmenes
laborales de los Decretos Legislativos Nros. 276 y 1057 y practicantes.

Llevar al control de las licencias por enfermedad, del personal comprendido en los
Decratos Legislativo Nros, 276 y 1057,

Llevar el Control de las vacaciones pendientes de uso y de las vacaciones adelantadas
del personal comprendida en el Decreto Leglslative Nro, 276,

Elaborar los Memorandums de Uso Fisico de Vacaclones del personal comprendide en el
Decreto Legisiativo Nro. 276 de acuerdo al Rol de vacaciones aprobadas para la firma del
Director de la Oficina de Desarrollo Humano.

Elaborar Informes Técnicos y Proyectar Proyectos de Resoluciones de reprogramaclon de
vacagiones,

Elaborar Informe Técnico y Proyectar la  Resolucion, sobre Comisidn de Serviclos gque
exceda de quince (135) dlas consecutivos,

Elaborar Informes Técnicos para el reconocimiento de: Descanso flsico, vacaciones, y
vacagiones truncas, del personal del Régimen Laboral Especlal de Contratacion
Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.5).

Mantener actualizado la Ubicacidén Fisica de!l Personal por cada érgano estructurado,
considerando al personal de los Decretos Legislativos Nros. 276 y 1057, Servicios de
terceros y practicantes,

Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y de las normas de Control Internc.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Otras funciones que e aslgne el Jefe del Area de Registro y Control.

2. LINEAS DE AUTORIDAD, COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

22
2.3,

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de Registro y Control.

No Ejerce Autoridad alguna.

Coordina con el Jefe del Area de Registro y Control y con las diferentes Areas de la
Oficina de Desarrollo Humano y ¢on el personal de todas las dependencias del Gobierno
Regional de Huancavelica, referido al record de asistencia, vacaciones, licenclas, faltas y
comlislones de servicios.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, clvil o penal si es que hubiere lugar, por la inobsarvancia a la normatividad
vigente en el gjercicio de sus funciones, .

Ly A !\‘ e
~*3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1,

3.2,
3.3,
3.4,

Tlulo No Universitario a Nombre de la Nacidn expedida por un Centro de Educacion
Superior, en Administracién o Contabllidad.

Capacitacién en materia de personal.

Conocimiento de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencla minima de tres (03) anos en labores similares.
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AREA DE ESCALFON

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE AREA DE ESCALAFON
CARGO CLASIFICADO ; TECNICO ADMINISTRATIVO il
cODIGO ' 75-05.707-3 N° DE CARGO: 163

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.  Participar en la formulacion del Plan QOperative Institucional (P.Q.)) de la Oficina de
Desarrollo Hurnano,

1.2.  Administrar y supervisar la actualizacion y custodia de los legajos personales del personal
comprendido en los regimenes laborales de los Decretos Legislativos Nros, 276 y 1057.

1.3. Coordinar con la Direccidn de la Oficina de Desarrolle Humano, los procesos de
reclutamiento, seleccidn y evaluacion de candidatos para dotar a la Institucion de personal
iddneo para un puesto determinado, en las diferentes modalidades (Reemplazo, Suplencia
y RLCAS) solicitadas por las diversas dependencias.

1.4, Elaborar proyectas de contratos de trabajo, para la suscripcién y control de plazos de las
modalidades de contratacién de personal (reemplazo, suplencia y RLECAS),

1.5. Elaborar Adendas de prarroga y renavacion de contratos del personal bajo le RLECAS.

1.6. Elaborar informes técnicas y proyectar proyectos de resolucion propios del Sub Sistemna de

Gestion del Empleo (Escalafon); referido a los desplazamientos o movimientos del
personal de acuerdo a las necesidades de fa institucidn, a la formacién, conocimientos,
experiencla y habilidades del trabajador.

1.7. Elaborar Informes Técnicos sobre el érmino de la relacion laboral cumpliendo con lo
ostablecido en la normatividad vigente para cada régimen. (DL. Nro. 276 y 1057).

1.8. Efaborar Informes Técnicos, sobre la caducidad de pensiones de viudez y orfandad de los
beneficlarios del Decreto Ley Nro. 20530 y del Decreto Supremo Nro. 051-88-PCM.

1.9. Elaborar Informe Técnico y proyectar la  resolucién de reconocimiento de pago de la
bonificacion familiar,

1.10. Supervisar la actualizacion del registro de funcionarios, directivos, servidoras, pensionistas
del DL. 20530 y pensionistas de viudez y orfandad del Decreto Ley Nro. 20530, 19990 y
Decreto Supremo Nro. 051-88-PCM.

1.11. Supervisar la actualizacion de la Base de Datos del personal, sancionado
administrativamente y de la ejecucién de los mismos,

1.12. Supervisar la actualizacion de la Base de Datos, de las designaciones o encargaturas de
Funcionarios y Directivos en las diferentes dependencias del Gobierno Regional de
Huancavelica.

1.13. Proyectar resoluciones de aceptacion de pricticas pre profesionales y profesionales,
dispuestas por el Director de la Oficlna de Desarrallo Humano.

1.14. Suscribir los Informes Escalafonarios, Constancias y Certificado de Trabajo solicitados por
el persanal activo y ex servidores del Decreto Legislativo Nro. 276; del Gobierno Regional
de Huancavelica.

1.15. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente an materia de su competencia
y de las normas de Control Interno.

1.16. Coordinar con el Director de la Oficina de Desarrollo Humano, sobre el cumplimiento de
las narmas relacionadas a |a evaluacién semestral de desernpefio laboral.

1,17, Proponer la elaboracion o medificacitn de directivas o reglamentos, relacionada al Area de

.y Escalafdn

R 1.18. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

1.19. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Desarrollo Humano

LINEAS DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD;

1. Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de Desarrollo
Humano.

Ejerce Autoridad sobre el personal que labora en el Area de Escalafon.

Coordina con la Direccion y con las diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano y
con el personal de todas las dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica,
referido a la actualizacién de Legajo personal.

ol
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2.4, Es responsable del cumplimienty de sus funciones, y del marco normative interno y
general relacionado a Escalafbn, recayende responsabilidad administrativa, clvil o penal sl
es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Tiulo No Universitaric a Nombre de la Nacidn expedida por un Centro de Educacién
Superior, en Administracién

3.2. Gapacltacién en Materia de Personal,

3.3. Conocimlento de herramientas y aplicativos Informaticos a nivel de usuario,

3.4, Experiencia minima de {05) afios en laboras de especialldad.
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CARGO CLASIFICARQ  : TECNICO ADMINISTRATIVO Ul
cODIGO : T4-05-707-2 N° DE CARGO: 164

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Ordenar y mantener actualizado los legajos personales de los servidores activos y pasivos

del Gobierno Regional de Huancavelica, comprendidos en los Decratos Legislativos Nro.

276 y 1057, de conformidad a las normas internas y de caracter general,

Registrar e insertar en el legajo de cada servidor los documentos que le son alcanzados.

Elaborar y mantener actualizado el registro de funcionarios, directivos, servidores,

pensionistas del DL. 20530 y pensionistas de viudez y orfandad del Decreto Ley Nro.

20530 y Decretos Supremo Nra, 051-88-PCM.

1.4. Actualizar a Base de Datos del personal, sancionado administrativamente v de la
ejecucion de los mismos.

1.5.  Actualizar de la Base de Datos, de las designaciones o encargaturas de Funcionarios y
Directivos en las diferentes dependencias del Gobierno Regionai de Huancavelica.

1.6. Elaborar los Informes Escalafonarios; Constancias y Certificados de Trabajo, solicitados
por &l personal activo y cesante.

1.7. Elaborar cuadros estadisticas relacionadas al movimiento de personal por grupos
ocupacionales.

1.8. Establecer y mantener actualizado una Base de Datos, para el registro de la formacidn
profesional o tecnica de los servidores activos del Gobierno Reglonal Huancavelica.

1.9. Solicitar a les servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legisiativos Nros.
276 y 1057 la presentacion de los documentos faltantes,

1.10Q. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y las normas de Control Interno.

1.11. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

1.12. Otras funciones que le asigne el jefe del Area de Escalafan,

—
@

2. LINEAS DE AUTORIDAD: COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de Escalafdn,

.2. No Ejerce Autoridad alguna.

3. Coordina con el Jefe del Area de Escalafén y con las diferentes Areas de la Oficina de
Deasarrollo Hurmano,

2.4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, y del marco normative interno y
general relacionado a Escalafon, recayendo responsabilidad administrativa, civil o penat si
es que hubiere lugar, por la inobservancla a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

RN

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1. Titulo No Universitario a Nombre de la Nacién expedida por un Centro de Educacién
Superiar, en Administracién o Contabilidad.

3.2, Capacitacion en Materia de Personal.

3.3, Conocimiento de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

3.4. Experiencia minima de tres (04) afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO  : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : T3-056-707-1 N® DE CARGO: 165

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Raecibir, registrar, distribuir y archivar fisica y digitalmente la documentacion de caracter
interno del Area de Escalafdn; a través del Sistema de Gestidn Documentaria (SISGEDO).

1.2. Apoyar al Técnico Administrativo !l del Area de Escalafdon, en el ordenamiento y
actualizacion de los Legajos Personales del personal active y pasivo de 105 regimenes
laborales del Decreto Legislativo Nro, 276 vy 1057,

1.3. Organizar y registrar las Resoluclonas recepclonadas por el Area de Escalafén,
relacionadas a las acciones en materia de Personal, para ser insertada al legajo personal,

1.4. Elaborar y mantener actuallzada una Base de Datas, para el registro del personal, activo,
renunciante, sancionado por la comision de faltas administrativas con suspension y cese
temporal; destituide & Inhabilitado por el Poder Judicial para el ejercicio de la funclén
publica.

1.5, Velar por ! estricto cumplimiento de la narmatividad vigente en materia de su competencia
y de las normas de Control Interno,

1.8, Velar por la adecuada conservacion y uso raclonal de los blenes asignados,

1.7.  Qtras funciones que le asigne el Jefe del Area de Escalafén.

2, LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1, Depende jerarquica vy administrativamente del Jefe de Escalafon,

2.2, No Ejerce Autoridad alguna.

2.3. Coordina con el Jefe de Escalafén y con las diferentes Areas de la Oficina de Desarrolio
Humano.

2.4, Es responsable del cumplimiento de sus funciones, y del marco normativo interno vy
general relacionado a Escalafan, recayendo responsabilidad administrativa, civil o penal si
es que hubiere lugar, por [a Inobservancia a la normatividad vigente en el gjercicio de sus
funciones.

3, REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Titulo No Universitario a Nombre de la Nacibn expedida por un Centro de Educacién
Superior, en Administracion o Cantabilidad,

3.2, Capacitacidon en Materia de Personal

3.3.  Conocimiente de herramlantas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

34, Experiencia minima de tres (03) afios en lahores similares,

i, >
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AREA DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y BENEFICIOS SOCIALES

CARGOQ ESTRUCTURAL : JEFE DE AREA DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y BENEFICIOS

SOCIALES

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

cODIGO

P&-05-338-4 N°® DE CARGO: 166

1. FUNCIONES ESPECIFICAS!

1.1.
1.2.
1.3,

—
.l

JEL Y
oo

1.8.

1.9.

1.10.

1.13.

1.14.
1.15,

Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (P.O.I) de la Oficina de
Desarrollo Humano, Area de Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Soclales

Formular y actualizar el Presupuesto Analltico de Personal (P.A.P) v el Presupuesto
Analitico Nominal de Personal (P.A.N), por programas.

Supervisar el procesamiento y formulacién de las Planillas Unicas de Pago del personal
aclivo (nombrado y contratados) y pensionistas del Decreto Lay Nro. 20530; pensianistas
por viudez y orfandad del Decreto Lay Nro. 20530 y del Decreto Supremo Nro. 051-88-
PCM; Planilla de Pago del Personal bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y Planillas de Jornales,

Organizar y conducir la elaboracion de los reportes para las entidades aseguradoras
(ESSALUD, AFPs, 5.N.P, SUNAT).

Mantener actualizado el PEA del Gobierna Regional de Huancavelica.

Disponer y supervisar la ejecucion de descuentos de Ley, Judiciales vy las aceptadas por el
servidor 0 pensionista en las planillas Unicas de pagos, indicados en el numeral anterior,
Mantener actualizada la informaciéon para el médulo de gestidn de recursas humanos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Analizar, evaluar y verlficar el adecuado calculo de los diferentas conceptos remunerativos
que contiene la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones, asl como la aplicacion del
marco normativo sobre incrementos dictada por ley expresa.

Evaluar y ejecutar el calendario de Compromisos de la Sede del Gobierno Regional de
Huancavelica, correspondiente a ia Asignacion Genérica 01 Personal y Obligaciones
Sociales, 02 Obligaciones Previsionales, y de ser necesario solicitar y sustentar la
ampliacién del calendario de Compromisos.

Consolidar la inforrmacién para el portal de transparencia del personal activo nombrado,
contratados por servicios personales, pensionistas y sobrevivientes; y contratados bajo el
régimen del Decreto Legislativo Nro, 1057,

. Dirigir y supervisar los procesos de reconocimiento, otorgamiento v pago de: Derechos

pensionarios, remuneraciones, beneficios da los servidores; Bonificacion Personal;
Subsidios por Fallecimientos y Gastos de Sepelio; Asignacién por cumplir 25 6 30 afios de
servicios y Compensacién de Tiempo de Servicios, seglin corresponde al personal activo y
penslonistas del Gobierno Regional de Huancavelica,

. Elaberar Informes Técnicos relacionadas a Remuneraciones, Pensiones y Beneficios

Sociales.

Proyectar Resoluciones an base a los informes técnicos emitidos por el personal a su
cargo.

Elabarar el Calculo de previsian social.

Emitir cerificados de remuneraciones por impuestos y adtoliquidaciones de Rentas de
quinta categorla para el personal active del Gobierno Regicnal de Huancavelica, asl como
actualizar la informacién que sustente la retencidn del impuesto a la 5ta. Categorla.

. Verificar mensualmente el registro de deudores alimentarios morosos-REDAM en el portal

del Poder Judicial.

. Propener Directivas o Reglamentos relacionadas al 4rea de su competencia.
. Velar por &l estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia

y las normas de Control Interno.

. Velar por la adecuada conservacidn y uso racional de [os bienes asighados.
. Qtras funciones gue le sean asignadas por el Director de la Oficina de Desarrollo Humano,

LINEA DE AUTORIDAD; COCRDINAION Y RESPONSABILIDAD:

2.1. Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de Desarrollo Humano.
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2.2, Ejerce autoridad sobre el personal que labora en el Area de Remuneraciones, Pensiones y
Beneficlos Sociales,

2.3. Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano y los drganos
estructurados de ta Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial,

2.4, Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayendo responsabilldad
administrativa, civil o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a 1a normatividad
vigente en el ejercicio de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1. Tltulo Profesional de Licenclado en Administracion o Ingeniero Industrial. Colegiado v
Habilitado.

3.2, Capacitacidon en Materia de Personal

3.3. Conocimiento de herramientas y aplicatives informaticos a nivel de usuario.

3.4. Experlencia minima de 04 ahos en labores similares.

‘ iy
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOQ |

cODIGO

1.

: P3-05.33841 N°® DE CARGO: 167

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9,

1.10.
1.11.

Elaborar las Planilas Unicas de Pago del personal activo (nombrado y contratados) y
pensionistas del Decreto Ley Nro, 20530; pensicnistas por viudez y orfandad del Decreto
Ley Nro. 20530 y del Decreto Supremo Nro. 051-88-PCM.

Realizar y aplicar el calculo de los diferentes conceptos remunerativos que contiene la
Planilla Unica de Pagos de remuneraciones, asl como la aplicacién del marco normativo
sobre incrementos dictada por ley expresa.

Ejecutar los descuentos de Ley, Judiciales y las aceptadas por el servidor o pensionista en
las planillas nicas de pagos, indicados en el numerat anterior,

Realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF las Planillas Unicas de Pago del
personal active (nombrado y contratados) y pensionistas del Decreto Ley Nro, 20630;
pensionistas por viudez y orfandad del Decreto Ley Nro. 20530 y del Decreto Supremo
Nro. 051-88-PCM, para el page de remuneraciones y pensiones.

Elaborar los reportes de depdsitos en las cuentas de ahorros y pago en cheques del
personal Activo y Pasivo (Pensionistas, viudez y orfandad).

Elaborar informacién mensual de retenciones y aportaciones y otros de las planillas de
nombrados, contratados, pensionistas, y de Viudez y Orfandad (ESSALUD, AFPs, 5.N.P,
SUNAT).

Elaborar la Planilla de Pago de aportaciones a las administradoras privadas de Fondos de
Pensionas (AFP) via AFPnet y listados para aportaciones a otros régimenes previsionales
del personal comprendido en el Régimen Laboral 276,

Mantener actualizado la infermacion sobre cargas sociales y proparcionar a las entidades
involucradas.

Elaborar las Boletas de Pago del personal nombrado y contratado bajo las modalidades de
reemplazo y suplencia, pensionistas y sobravivientes,

Elaborar la liquidacidn de comprobantes de pago de retencién por aportes al Sistema de
Pensiones del personal comprendido en ef régimen laboral del D.L, 276.

Elaborar informes Técnicos sobre reconocimiento, otorgamiento vy pago de: Derechos
pensionarios, remuneraciones, beneficios de los servidores, Bonificacién Personal;
Subsidias por Fallecimientos v Gastos de Sepelio; Asignacion por cumplir 25 ¢ 30 afos de
servicios y Compensacion de Tiempo de Servicios, segun corresponde al personal activo y
pensionistas del Goblerno Regional de Huancavelica,

. Elaborar y realizar la fase de Compromise y Devengado via SIAF, las Planillas de

Vacaciones Truncas, Subsidios por Fallecimiento y Gastos de Sepelio y Luto;
Asignaciones de 23 y 30 afins de servicios,

. Elaborar el informe meansual de remuneraciones y pensiones (formatos;E-2 v E-3).
. Preparar y elaborar mensuaimente el reporte de altas y bajas del personal active del DL,

276 de |a sede del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Organizar y mantener informacioén actualizada de la PEA laboral a nivel de Pliego por

Unidades Ejecutaras, Niveles Remunerativos y Régimen de Pensiones.

. Organizar y conservar eén forma ordenada los archivos, referidos a planillas, de haberes y

pensionistas,

. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencna

y las normas de Control Interno.,

. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de [os bienes asignados.
. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Remuneraciones,

Pensiones y Beneficios Sociales.

LINEA DE AUTORIDAD:

2.1,

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Remuneraciocnes,
Pensiones y Beneficios Sociales.

No Ejerce autoridad alguna.

Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano.

(]
=
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24,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil o penal si 5 que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad
vigente en el gjercicio de sus funciones,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2,
3.3
3.4.

Titule Universitario de Lic. En Administracién Colegiado y habilitado; o Grado Académico
de Bachlller Universitaric en Administracién.

Capacitaclén en Materla de Parsonal.

Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.

Experiencla minima de {res (02) afos, en labores similares
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CARGOQ CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
coODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 168

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Elaborar las Planillas de Pago del Personal bajo el Régimen Laboral Especial de
Contratacidn Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.S); Planillas de Jornales,

1.2. Ejecutar los descuentos de Ley, Judiciales y las aceptadas por el servidor en las planillas
de pagos, indicado en el numeral anterior,

1.3, Realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF, las Planillag de Pago del personal
baje el Régimen Laboral Especial de Contrataclén Administrativa de Servicios
(R.L.E.C.AS).

1.4. Elaborar los reportes de depositos en las cuentas de ahorros y pago en cheques del
personal bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios
(R.L.LE.C.A.S).

1.5.  Elaborar informacién mensual de retenciones y aportaciones y otros de las planillas de
pago del personal del comprendido en el Decreto Legislativa Nro, 1057 (ESSALUD, AFPs,
S.N.P, SUNAT),

1.6, Consolidar y Procesar informacién de datos telemdticos (PDT) para la SUNAT, en
coordinacion con los responsables de la elaboracion de planillas del personal, nombrado,
contratado y obreros.

1.7.  Mantener actualizada en la base de datos del PDT, la informacidn de los derechos
habientes de los servidores nombrados y contratados bajos las distintas modalidades y del
personal obrero,

1.8. Mantener actualizada el Mddule de Registros del Personal del Gobierno Regional de
Huancavelica, para la elaboraci¢n det PLAME implemantado por la SUNAT.

1.9. Elaborar la liquidacidén de comprobantes de pago de retencion per aportes al Sistema de
Pensiones del personal comprendido en el régimen laboral del D.L. 1057.

1.10. Elaborar la Planilla de Pago de aportaciones a las administradoras privadas de Fondos de
Pensicnes (AFP) via AFPnet y listados para aportaciones a otros reglmenes previsionales
del personal comprendido en el Régimen Laboral Especial de Contratacidon Administrativa
de Servicios (R.L.E.C.A.5).

1.11. Mantener actualizado la informacién sobre cargas sociales y proporcionar a las entidades
involucradas.

1.12. Elaberar las Boletas de Pago del personal del Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.5).

1.13. Elaborar Informes Técnicos para el otorgamiento y page de: Descanso flsico, vacaciones,
y vacaciones truncas, del personal del Réglmen Laboral Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.5).

1.14. Elaborar y realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF, las Planillas de
Descanso fisico, vacaciones, y vacaciones truncas, del personal del Régimen Labaoral
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.S).

1.15. Preparar y elaborar mensualmente el reporte de aitas v bajas del personal del Régimen
Laboral Especial de Contratacidén Administrativa de- Servicios (R.L.E.C.AS) la Sede
Central del Gobierne Regional de Huancavelica,

1.16, Qrganizar y mantener la informacion actualizada de la PEA Laboral a nivel de [a Sede
Central, del personal del Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de -
Servicios (R.L.E.C.A.5).

. Organizar y conservar en forma ordenada los archivos, referidos a planillas de pago del
perscnal Régimen Laboral Especial de Contratacidn Administrativa de Servigios
(R.LE.CAS)

. Consalidar el cuadro de tributas por semaestre, para el MEF.

. Velar por al estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y las normas de Control Interno,

. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Remuneraciones,

Pensiones y Banaficios Sociales,
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2,

LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD;

2.1,

2.2,
2.3,
2.4,

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de Remuneraciones,
Pensiones y Beneficios Sociales.

No Ejerce auteridad alguna.

Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano.

Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil o penal si es que hubiere lugar, por la inchservancia a la normatividad
vigente en el gjercicio de sus funclones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1,

3.2,
3.3
3.4,

Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracién o Tiulo No Universitario en
Administracién

Capacitacién en ol Materia de Personal

Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de tres (03) afios, en labores similares
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CARGO CLASIFICADO  ; TECNICO ADMINISTRATIVO Ili

cODIGO

: T5-05-707-3 N° DE CARGO: 169

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1,
1.2,
1.3.
1.4,
1.5

1.8.

1.7.

1.8.
1.9.

1,10,

1.11.

Elaborar las Planillas de Pago de Jornales del Personal Cbrero, bajo el Régimen Laboral
de Construccion Civil, que cuenta el Gobierno Regional de Huancavelica.

Ejecutar los descuentos de Ley, Judiciales y las aceptadas por el servidor en las planillas
de Jornales, indicado en el numeral anterior,

Realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF, las Planillas de Jornales del
personal Obrero, bajo el Régimen de Construceion Civil,

Elaborar los reportes de depdsitos en las cuentas de ahorros y pago en cheques del
parsonal abrero del Gobiermo Regional de Huancavelica.

Elaborar informacion mensual de retenciones y aportaciones y otros de las planillas de
jornales (ESSALUD, AFPs, 5.N.P, SBUNAT).

Elaborar la Planilla de Pago de aportaciones a las administradoras privadas de Fondos de
Pensiones (AFP) via AFPnet y listados para aportaciones a otros regimenes previsionales
del personal obrero del Gobierno Regional de Huancavelica,

Mantener actualizado la informacién sobre cargas sociales y proportionar a las entidades
invoiucradas.

Elaborar las Boletas de Pago del personal Obrero del Gobierno Regional de Huancavelica.
Elaborar la liquidacion de comprobantes de pago de retencién por aportes al Sistema de
Pensiones del personal comprendido en el régimen de canstruccion civil,

Elaborar Informes Técnicos para el reconccimiento, otorgamiento y pago de beneficios,
bonificaciones que corresponde la personal obrero del régimen de construccion civil.
Elaborar y realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF, las Planillas beneficios y
benificaciones reconocidos al personal obrero de construccion civil.

. Elaborar Certificados de Trabajo solicitados per el personal obrero del régimen de

construccion civil,

. Preparar y elaborar mensualmente el reporte de altas y bajas del Personal Obrero de la

Sede Central del Gobierna Regional de Huancavelica.

. Qrganizar y mantener informacién actualizada de la PEA Laboral a nivel de la Sede

Central, del personal del Regimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Sewvicios (R.L.E.C.A.S).

. Organizar y conservar en forma ordenada los archivos, referidos a planillas de pago de

jornales del persenal cbrero del Gobierno Regional de Huancavelica,

. Levantar las observaciones de las liquidaciones previas emitidas por las AFPs, en

coordinacion con los responsables de la formulacion de las diferentes planillas de pago.

. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente para construccién civil y las

normas de Control Interng,

. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.
. Otras funcicnes que la sean asignadas par el Jefe del Area de Remuneraciones,

Pensiones y Beneficios Sociales.

2. LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSAEILIDAD:

2.1. Depende jerargquica y administrativamente del Jefe del Area de Remuneraciones,
Pensiones y Beneficios Sociales,

2.2, No Ejerce autoridad alguna,

2,3, Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano.

2.4, Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil o penal si @s que hubiere lugar, por 1a inobservancia a la normatividad
vigente en el ejercicio de sus funciones

REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Titule No Universitario en Administracidn o Contabilidad.

3.2. Capacitacién en Materia de Personal

3.3. Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.

4.
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Experiancia minima de tres (05) afies, en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il

coDIGO

1.

2,

3.

: T5-05-707-3 N® DE CARGO: 170

FUNCIQNES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4

1.5.

e
=~

Elaborar las Constancias de Pago de Haberes y Descuentos del personal comprendido en
el régimen laboral del Decreto Legislativo Nro. 276.

Elahorar las Certificados de Trabajo del personal cbrero del régimen comun del Gobierna
Regicnal de HMuancavelica.

Atender a los verificadores de la ONP en relacion a |la confirmacién de las constancias de
haberes, descuentos y tiempo de servicios, asl como certificade de trabajo, Declaraciones
Juradas del Empleador y otros.

Atener las solicltudes de! personal activo, cesante u obrero, los certificados de aportacion
a EsSalud, FONAWVI, ete.

Elakorar de oficio las constancias de pagos de remuneraclones y descuentos para el
reconocimiento de los quinquenios cumplidos por los servidores comprendidos en el
Decreto Legislativo ro. 276.

Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y las normas de Control Interno.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los hienes asignados.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Remuneraciones,
Penslones y Beneficios Sociales.

LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2,
2.3.
2.4,

Depende |erdrquica y administrativamente de! Jefe del Area de Remuneraciones,
Pensiones y Beneficios Sociales,

No Ejarce autoridad alguna,

Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano,

Es responsable dal cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil o penal si es que hubiere lugar, por la Inobsarvancia a la normatividad
vigente en el gjercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

an.
3.2
3.3
3.4.

Titulo No Universitario en Administracidn o Contabilidad.
Capacitacién en Materia de Personal

Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.
Experiencia minima de tres (05) afios, en labores similares.
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AREA DE NORMATIVIDAD Y CAPACITACION

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE AREA DE NORMATIVIDAD Y CAPACITACION
CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

! P2-05-066-2 N® DE CARGO: 171

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2
1.3.

1.4,
1.5.

1.6.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (P.Q.) de la Oficina de
Desarrollo Humano, como parte del Area de Normatividad y Capacitacion.

Orientar y asesorar sobre normas, dispositivos legales y otros aspectos relaclonados a fas
acciohes de Personal,

Conducir y supervisar la ejecucion de encuestas del estudio de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion gue servird de insumo para la formulacién del Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP), quinquenal y anualizade.

Brindar asesoramiento al Comité de elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas
(PDP), an la formulacion del Plan Quinquenal y Anualizado,

Elaborar los proyectos del Plan de Desarrcllo de las Personas (PDP), quinguenal y
anualizado.

Apoyar en la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), quinquenal y
anualizado.

Coordinar los procesos de Inducciéon de personal buscando el mejoramiento continuo del
capital humano del Gobierno Reglonal de Huancavelica,

Entregar durante el proceso de Inducclén de personal, a los nuevos servidores que ingrese
al Gobierno Regional de Huancavelica, documentacion basica que establece la Lay Nro.
27815 Codigo de Etica de la Funcién Pubica y su Reglamento.

Elabgrar o actualizar las directivas y reglamentos relacionados a las acciones de personal.

. Absoclver consultas tecnico administrative sobre la normatividad en Materia de Personal,
. Divulgar las normas legales relacionadas a las acciones de personal, a traves de

Separatas.

. Representar a la Institucién en reuniones y comisiones multisectoriales autorizadas por la

Alta Direceidn o por ef Director de la Oficina de Desarrolio Humano.

. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencla

y las normas de Contral internc,

. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados
. Qtras funciones gue le sean asignadas por el Director de la Oficina de Desarrollo Humanao.

2. LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

2.2,
2.3,

2.4,

3.1.

3.2,
3.3
3.4

REQUISITOS MINIMOS:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Oficina de Desarrollo
Humano.

Ejerce autoridad sobre el personal del Area de Normatividad y Capacitacién.

Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano y demas érganos
estructurados del Gobierno Regional de Huancavelica.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normativida
vigente en el ejorcicio de sus funciones. R

Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracion o Titulo No Universitario en”
Administracion. '
Capacitacién en Materia de Personal

Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de tres (03) afios, en labores similares.



CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
: T4-05-730-3 N° DE CARGO: 172

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y digitalmente la documentacidn de caracter
interno y externc a través del Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO).

Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en el SISGEDO (memos,
informes, contratos, proyectos de resoluclén ete.) preparando periddicamente los informes
de situacién,

Ejecutar las encuestas del estudio de Detecclon de Necesldades de Capacltacion que
servird de insumo para la formulacién del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP),
quinguenal y anualizado.

Tabular los datos de las encuestas del estudio de Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion,

Apoyar en la actualizacién de directivas v reglamantos relacionados al Acclones de
personal en el margo de las disposiciones legales.

Revisar en forma diaria el portal del Diario Oficial el Peruano, SERVIR y de la Presidencia
del Consejo de Ministros y MEF, e imprimir las normas legales que se publican
relacionadas a las acclones dae personal, para hacer de conocimiente al Jefe del Area de
Normatividad y capacitacion.

Ejecutar actividades relacionadas a la clasificacidn de las normar legales para su archivo.
Farticipar en la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas Anualizado.

Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales autorizados por el Jefe
de la Area de Normatividad y Capacitaclén.

. Velar por el estricto cumplimiento de la nermatividad vigente en mataria de su competencia

y las normas de Control intemo,

. Velar por la adecuada conservacidn y uso racional de los bienes asignados,
. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Normatividad y

Capacitacién.

2. LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de Normatividad y
Capacitacion.

No Ejerce autoridad alguna.

Coordina con las Diferentes Areas de ia Oficina de Desarrollo Humano..

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilldad
administrativa, civil o penal si es que hubiere tugar, por la inobservancia a la normatividad
vigente en el ejercicio de sus funclones.

3, REQUISITOS MINIMOS:

g
-
~ CODIGO
L
- 1.1.
= 1.2,
-
| 1.3,
1.4,
L—
— 1.5,
- 1.6.
- 1.7.
_ 1.8,
1.9.
—
- 1.10
- 1,11
_ 1,12
- 2.1,
” 2.2,
- 2.3,
_ 2.4,

n
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Estudios Superiores Concluidos en Administracion o Contabitidad.
Capacitacién en Materia de Personal

Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.
Experiencla minima de tres (03) anos, en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : OPERADOR PAD |
CODIGO : T2-05-595-1 N*® DE CARGO: 173

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Apoyar en las diferentes actividades programadas en el POI del Area de Normatividad y
Capacitacién.

1.2, Diseflar las Separatas de difusion, relacionadas a las Acciones de Personal.

1.3. Apoyar en la Tabulacidn de datos de las encuestas del estudic de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion.

1.4. Disefiar y ejecutar |a Base de Datos, de registro del personal asistente en la gjecucion del
Plan de Desarrallo de las Personas (PDP).

1.8, Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y las normas de Control Interno.

1.6.  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

1.7. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Normatividad y

Capacitacion.

2, INEA DE AUTORIDAD COORDINACION Y RESPONSARBILIDAD:

2.7, Depende Jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de Normatividad y
Capacitacion.

2.2, No Ejerce auteridad alguna.

2.3. Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano.

2.4, Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad
vigente en el gjerclcio de sus funciones,

3. REQUISITOS MINIMOS:

2.1, Estudios Superiores Concluidos en Administracién o Contabilidad.
3.2, Capacitacién en Materia de Personal

3.3, Conoccimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.
3.4, Experiencia minima de tres (02) afios, en labores similares.
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— AREA DE BIENESTAR SQCIAL

-~ CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE AREA DE BIENESTAR SOCIAL

— CARGO CLASIFICADO : MEDICO IiIl

- cODIGO : P5-50-525-2 N° DE CARGO: 174
— 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

.11 Qrganizar, planificar y conducir programas de medicina preventiva y examenes médicos

— para el personal del Gobierno Regicnal de Huancavelica.

1.2, Elaborar, organizar y controlar las historias clinicas de los trabajadores y su familia.

1.3. Efectuar visitas domiciliarias v hospitalarias a trabajadores y familiares en casos de

e enfermedad y/o especiales.

14, Recetar el fratamiento de enfermerfa, control de funciones vitales, aplicacion de
inyectables, curaciones, ete.

— 1.5. Coordinar con la Aslstenta Social, para la adquisicién y atencién de materiales, medicinas

y aquipas de trabajo.

- 1.6. Recetar los medicamentos a los trabajadores para la atencidon de los mismos por la

- Técnico en Asistencla Soclal,

- 1.7. Prestar asesoramlento especializade sobre actividades refacionadas con la educacion
para la salud.

bt 1.8. Programar y efectuar visitas a las obras que ejecuta el Gobierno Reglonal Huancavelica,

o para hrindar atencidn de enfermeria, vacunaciones contra enfermedades endémicas v
otros dirigidos al personal de obra.

- 1.9. Elaborar cuadros estadisticos de las patologlas que presentan los trabajadores y proponer

— las alternativas de promocién y prevencidn de |a salud,

. 1.10. Elaborar informes técnicos permanentes sobre 12 labor realizada,

e 1,11, Otras funciones que le asigne ef Director de la Oficina de Personal.

e

‘ 2. LINEAS DE AUTORIDAD, COORDINNACION ¥ RESPONSABILIDAD:

—r 2.1, Depende jerarguica y administrativamente del Director de la Oficina de Desarrollo
Humano.

= 2.2, Ejerce autoridad sobre el personal del Area de Bianestar Social,

- 2.3, Coordina sus actividades con el Director de Dasarrollo Humano.

. 2.4, Es responsable del cumplimiento de sus funclones en el marco de c¢ddigo de ética del
Medico, recayendo responsabilldad administrativa, ¢lvit o penal si es que hubiere lugar, por

— la inobservancia a la normatividad vigente en al ejercicio de sus funciones.

= 3. REQUISITOS MINIMOS:

- 3.1, Thulo Profesional de Médico, colegiado y habilitado.

3.2, Capacitacidn especlalizada.

— 3.3. Experiencia minima de tres (03) aflos en el gjercicio de la profesion.
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CARGO CLASIFICADOD ! ASISTENTA SQCIAL Il

cHDIGO

: P5:55.078-3 - N® DE CARGO: 175

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.  Padicipar en la formulacion del Plan OQperativo Institucional (P.0.1) de la Oficina de
Desarrolio Humano, Area de Bienestar Social,

1.2.  Gestionar, formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos sociales dirigidos
a mejorar las condiciones y calidad de vida de los trabajadores.

1.3. Disefar, administrar y ejecutar programas de hienestar soclal, blenestar laboral, seguridad
social y salud en el trabajo,

1.4. Gestionar y coordinar la gjecucién de planes de accidn para diagnosticar la cultura
organizacional y el clima laboral del Gobierno Regional de Huancavelica y proponer
alternativas de solucion.

1.5, Elaborar y mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los trabajadores
activos bajo las diferentes modalidades de relacién laboral y de los pensionistas del
Gobierno Reglonal de Huancavelica,

1.8, Organizar y ejecutar programas artisticos culturales, de recreacién, deporte, celabraciones
de fechas conmemoaorativas y promacidn de turismo interno dirigido al persenal y familiares
directos.

1.7. Efectuar los tramites y gestiones pertinentes del personal {nombrados, contratados,
pensionistas, obreros y del personal contratade bajo el RLECAS) ante EsSalud.

1.8. Asesorar a los servidores y sus famillares sobre los tramites de prestaciones de salud y
economicas en EsSalud.

1.8. Qrganizar campaftas de ayuda mutua y de solldaridad para los servidores activos y
pensionistas de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica,

1.10. Formular y ejecutar programas de atenclén y prevencion de la salud, en medicina general,
odantolégica, psicolégica y laboratorios clinicas.

1.11. Realizar estudios socio-econdmice de los trabajadores, para los casos que ameriten un
Informe social intra o extra mural.

1.12. Efectuar visitas domicilizrias a los servidores actives bajo las distintas modalidades de
relacion laboral, para esclarecer las causas que generan el estado emocional de los
servidores.

1.13. Atender casos sociales que sean detectados del personal nombrado, contratado, obreros,
pensionistas y contratados por el RLECAS, resolviendo con alternativas de solucién.

1.14, Informar al director de la Oficina de Desarrolle Humano, las justificaciones por el
otargamiento de descanso médico, licencia por enfermedad, maternidad y avisos por
salud.

1.15. Programar y efectuar visitas a las obras que ejecuta el Gobierno Regional Huancavelica,
para brindar charlas sobre prevencion de la Salud, Nutricional y Seguridad y salud en el
Trabajo,

1.16. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

1.17. Organizar charlas de orientacién sobre temas relacionadas a: salud, nutricién, seguridad y
salud en el Trabajo.

1.18. Participar en reuniones multisectoriales en representacién del Gobierno Regional de
Huancavelica, que le sean autorizados por la alta direccién o el Director de la Oficina de
Desarrollo Humano,

1.19. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Desarrollo Humano! inherentes
al ejercicio profesional. .

LINEAS DE AUTORIDAD:

2.1, Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de Desarrollo
Humano.

2.2. Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano y drganos
estructurades del Gobierno Regional de Huancavelica.

2.3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

administrativa, civil 0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad
vigente en el gjercicio de sus funciones.

ra
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- —— ————————————— ————————— ————— ——————
Vmawr

—

- 3. REQUISITOS MINIMOS:

[

3.1, Tlle Profesional Universitario de Asistenta Soclal o Trabajadora Soclal, Colegiade v
— Habillitado,

3.2. Capacitacién en Relaclones Hurmanas y Desarrolio Organizacional

3.3. Experlencia minima de tres (03) afios en el efercicio de |a profesién.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ASISTENCIA SQCIAL |

cODIGO

: T4-55-738-1 N° DE CARGO: 176

1. FUNGCIONES ESPECIFICAS:

1.
1

M_'l.

1.3
1.4

1.5.

1.6.

1.7.

1.8,

1.9.

1.10.
1.11.

112

Ejecutar actividades en el campo de asistencia social bajo supervision,

Recopilar, clasificar y procesar informacién necesarla para la ejecucidn de programas de
asistencia soclal e investigaciones, evacuando informes correspondientes,

Realizar visitas domiciliarias, indicadas por la Asistenta Social.

Llevar el control de convenios suscritos por la Institucion en estricta observancia del marco
legal que lo regula.

Apoyar en la ejecucion de programas ariisticos culturales, de recreacidn, deports,
celebraciones de fechas conmemorativas y promocion de turismo interno dirigido al
personal y familiares directos.

Gestionar y tramitar en EsSalud las acclones administrativas referidas a; Subsidios,
aseguramiento de derechohabientes, adscripcidn departamental, convenios de seguro
compiementario de trabajo de riesgo y acompafar a los Residente de Qbra en los tramites
de accidente de trabajo).

Brindar orientaci®n a los servidores y sus famillares sobre |os tramites de prestaciones de
salud y econdmicas an EsSalud.

Elaborar y mantener actualizada mensualmente la ficha de derechohabientes de Ios
servidores nombrados y contratados bajos las distintas modalidades y del personal obirerg,
para su remisién al Area de Remuneraciones, Pensiones y beneficios Sociales, para la
actualizacién de datos en el PDT.

Apcvar las campafas de ayuda mutua vy de solidaridad para los servidores activos y
pansicnistas de la Sede Central del Gobierna Regional de Huancavelica,

Apoyar en la ejecucién de los programas de atencion y prevencion de la salud, en
medicina general, odontolbgica, psicoldgica y laboratorios clinicos.

Anpoyar &l desarrollo vy ejecucidn de charlas de orientacién sobre temas relacionadas a:
salud, nutricidn, seguridad y salud en el Trabajo.

Asistir a los servidores, pensionistas o familiares de los servidores en casos de
fallecimiento del servidor o familiar directo, gestionando garantia de la institucion ante las
funerarias, beneficencia y otros.

. Asistir los trabajadores aplicando inyectables, suero, oxigeno, toma de prasidn arterial,

curaciones, menores y otros, previa prescripcién médica.

. Solicitar y mantener el stock de medicamentos y materiales meédicos baslcos requeridos

por ! Médico, para la atencién de los trabajadores y monitorear su vancimiento.

. Apoyar en realizar el informe para el el registro y control de las justificaciones por el

otorgamiento de descanst médico, licencia por enfermedad, maternidad y avisos por
salud.

. Mantener actualizado el periddico mural del Area de Bienestar Social.
. Apoyar en las visitas a las obras que ejecuta el Gobierno Regional Huancavelica, para

brindar charlas sobre prevencion de la Salud; Nutricional; Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.
. Mantener ordenado, limpio el Wpico y lactario de la institucidn,
. Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Bienestar Social.

LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

l\.ulll. -
U.qf ¥ o

pel) CAEL

-*’ 2.1,
2.2,
2.3,
2.4.

Depende jerarquica y administrativarmente del Jefe del Area de Bienestar Social.

No Ejerce auteridad alguna.

Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Desarrollo Humano.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayende responsabilidad
administrativa, civil o penal sl es que hubiere lugar, por la inobservancia a la nermatividad
vigente en el ejercicio de sus funciones.
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e (S
e’ 3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Thtule No Universitario de Asistenta Social o Tecnico en Enfermeria.
— 3.2, Capacitacidn en Relaciones Humanas.,
3,3, Experiencia minima de tres (03) aftos en laboras similares.
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27 ORGANOS DE LINEA

2.7.1 GERENCGIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

A. DORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

. GERENCIA REGIONAL DE. -
" DESARROLLO.SOCIAL -

r )
| DIREC.REG. DE TRABAJO Y
| PROMOCION DEL EMPLEO

B. CUADRO QRGANICO DE CARGOS

1 ™)
| DIRECCION REGIONAL DE ( DIREC. REG. DE VIVIENDA
. SALUD ) | CONTRUC. Y SANEAMIENTO
||  DIRECCION REGIONAL DE ) ( S8, GER. DE COMUN, CAMPES, ]
EDUCAGION PARTICIP, CIUDAD. E ING. SOGIAL
N, o L
r ! "y
OFICINA REG.DE ATENC. A ALDEA INFANTIL “SAN
——|_PERSONAS CONDISCAPAC | | FRANCISCO DE ASIS" )

OFICINA REGIONAL DE
JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE.

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N® DEL
ORDEN |  CARGO CLASIFICADO YIO ESTRUCTURAL | 1OVAL | gap | OBSERVACIONES
] GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
o v ‘%;LT- 1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 1 177 CARGD DE CONFIANZA
sl IV E DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 178
4"«2& el 3 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 179
A
4 MEDICO IV 1 180
5 ESPECIALISTA EN EDUCACION IV 1 181
B-7 TECNICO ADMINISTRATIVO [l 2 182-183
8 SECRETARIA{O) IV 1 184
TOTAL UNIDAD ORGANICA ]
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c.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l
CODIGO

1.

: D5.05-2090.3 N” DE CARGO: 177

FUNCIONES ESPECIFICAS;

1.1

1.2
1.3
1.4

1.5

Planificar, dirigir y coordinar la Politica Reglonal de Desarrollo Soclal, en
materia de: Educaclén, Salud, Vivienda, construccién y Saneamiento, Trabajo y
Promocién del Empleo, las Comunidades Campesinas participacién ciudadana
e inclusion social y la atencidn de la infancia, de conformidad con las paoliticas
nacionales y planes sectoriales,

Dirigir la formulacldn y/o evaluacidén del Plan Operativo Institucional de la
Gerencla Regional de Desarrollo Soclal.

Participar en la Formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional y Programa Anual de Inversiones.

Dirigir y evaluar a los sectores a su cargo el cumplimiento de metas y objetivos
de los Planes y Programas de |la Gerencia de Desarrollo Social.

Ejecutar y evaluar el proyecto educativo regional, los programas de desarrollo
de la cultura, ciencia y tecnologla y el programa de desarrollo del deporte v
recreacién de la regidn, en concordancia con la politica educativa nacional,
Conducir la elaboracion de planes y proyecios de desarrollo social,

Reallzar la administracién de las politicas de salud integral en el ambito
regional de conformlidad con la leglslaclén vigente.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de la ejecucidn de las politicas sectoriales
y el funciohamiento de los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo
social en la Region.

Promover programas de vivienda, canalizando los recursos publicos y privados.
Dirigir vy supervisar a las entidades bajo su mande conforme a las normas
sactorialas,

Formular y ejecutar pollticas, proyectos y programas orientados a fa inclusion,
priorizaclon y promocién de las comunidades campesinas en el dmbito del
desarrollo social.

Propongr proyectos de inversidn para ser presentados a Cooperacion Técnica
Internacional

Medernizar los sistemas descentralizados de gestién educativa local y propiciar
la formaclién de redes institucionales educativas.

Promaver & incentivar la investigacion, la extensidn en las universidades y en
otras instituciones educativas de nivel superior en funcién del desarrollo
regional.

Desarrollar los procesos de profesionalizacién, capacitacién y actualizacion del
persanal profesional, técnico y/o administrativo de los sectores del Ambito de su
compeatencia,

Promover la participacién ciudadana en la planificacion, administracion y
vigilancia de los programas de desarrollo e inversién social en sus diversas
modalidades, brindando la asesorla y apoyo que requleran las organizaciones
de base involugradas,

Autarizar actos administrativos a los sectores dependientes de la Gerengia
Regional de Desarrollo Social.

Proponer nermas y procedimientos técnicos en materia de su competencia,
Emitir informes técnicos y absolver consulta en asuntos de su competencia.
Expedir Resoluciones Administrativas en el marco de su competencia.

Propaner la modificaclon o actualizacién de las funciones sstablecidas para la
Gerencia a su cargo, en el Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F) y
Manual de Qrganizacién y Funciones (M.O.F).

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
periddicamente, promoviendo ta armonla y el ambiente de trabajo en equipo.
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1.23

1.24

Otargar Acta de Conformidad por: Prestacion de Servicios por Terceros, de
bienas y suministros y otros tipos de contratos,
Las demas funciones que le asigne el Gerente General Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Gerente General
Regional.

Ejerce autoridad sobre el personal de la Gerengia a su cargo.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el
Gerente General Regional, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en
el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, c¢on todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavealica e instituciones piblicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profasional Universitario de Licenciado en Administracidn, o carreras
afines a las funciones a desempefiar. Celegiado y con habilitacion profesional.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO

1.

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 178

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10

1.1

1.12

Supervisar, evaluar, controlar las pollticas regionales de! ambite de
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Social,

Evaluar periddicamente los programas que se desarrollan y que sean
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Promover programas de educacion, salud, vivienda, desarrollo de fa cultura, la
ciencia, tecnologla, deporte, recreacidon y en materia de discapacidad en la
Regian.

Efectuar el seguimiento de estudios a investigaciones an los campos dque sean
competencia de 1a Gerencla Regional de Desarrollo Social,

Evaluar los estudlos de pre inversign y estudios definitivos del ambito de la
Gerencia.

Integrar comisiones de trabajo y realizar coordinaciones con los estamentos
pertinentes.

Realizar el seguimiento y preparar los reportes sobre el avance de ejecucion de
los proyectos a cargo de la Gerencia,

Representar al Gerente Regional de Desarrollo Social en eventos que asl lo
requiera.

Coordinar acciones con instituciones publicas y privadas que estén
involucradas en los temas a cargo de la Gerencia.

Efectuar el Seguimiento y Monitoreo de las actividades programadas por la
Diraccidn Regional de Salud y Direccidn Regional de Educacion.

Apoyar en la Gestion de l0s Proyectos de Inversién priorizados por la Direccidn
Regional de Salud (DIRESA) .y Direccidon Regional de Educacion Huaneavelica
{OREH).

Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21,

2.2,
2.3

24,

Depende jerdrquicamente, administrativa y funcionalmente del Gerente
Regicnal de Desarrollo Social.

No tiene mando directo sobre algln personal,

Es responsable del cumplimiento de sus funclones, racayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la incbsarvancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Socidlogo, Antropdlogo, Economista o
carreras afines, Colegtado y con habilitacidn profesional

Capacitacion en la especialidad requerida.

Experiencla en Gestidon Publica, no menor de 4 afios.
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
COoDIGO : D3.05-295-1 N® DE CARGO: 179

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Promover programas de educacién, salud, vivienda, desarrollo de la cultura, la
ciencla, tecnologla, deporte, recreacién y en materta de discapacidad en la
Regidn.

1.2 Consolidar el Plan Operativo Instituclonal de la Gerencia Regional de
Desarrollo social, en coordinacién de las diferentes Areas que conforma.

1.3 Consolidar la evaluacion del Plan Operativo Institucional en coordinacion de
las diferentes 4reas, en forma semestral,

1.4 Recepcionar, almacenar y Distribuir los Utiles de Escritorio adquiridos para Ia
Gerencia Reglonal de Desarrollo Social a sus areas,

1.6 Selicitar a los diferentes 4reas que conforman la Gerencia Regional de
Desarrolle la Acta de conformidad de Bienes y Servicios.

1.6 Efectuar el seguimiento de estudios e investigaciones en los campos que sean
competencia de la Gerentia Regional de Desarrollo Social,

1.7 Realizar el seguimiento y preparar los reportes sobre el avance de ejecucion de
los prayectos a cargo de la Gerencia,

1.8 Representar al Gerente Reglonal de Desarrollo Social en eventos que as! jo
requleran.

1.9 Coordinar acciones con instituclones plblicas y privadas que estén
involucradas en los temas a cargo de la Gerencla,

1.10 Efectuar el Control Patrimonial de la Gerencia Regional de Desarrollo social

1.11 Efectuar el Nota de Pedido mediante el sisterna Integrado de gestién
Administrativa de las diferentes areas que conforman la Gerencia Regional de
Desarrolio Sogcial,

1.12 Integrar comisiones de trabajo y realizar coordinaciones con los estamentos
pertinentes,

1.13 Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social

2, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende Jerarquicamente, administrativa y funcionalmente del Gerente
Regicnal de Desarrollo Social.

2,2 No tiene mando directo sobre algun personal,

2.3 FEs responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierne Regionat
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiwlo Profesional Universitaric de Socidlago, Antropdlogo, Economista o
carreras afines. Colegiado y con habillitacion profeslanal

4.2 Capacitacidén en |la especialidad requerida.

3.3 Experiencia en Gestién Publica, no menor de 3 afios.
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CARGO CLASIFICADOQ : MEDICO IV
COoDIGO : P6-50-5254 N° DE CARGO: 180

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Coordinar con el sector salud sobre politicas sectorfales enmarcadas
dentro de los lineamientos y objetives del Goblerno Reglonal.

1.2 Proponer las pollticas, objetivos, metas y estrategias nacionales,
regionales de salud a la Gerencia Reglonal de Desarrollo Social.

1.3 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativa
Institucional de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

1.4 Participar en la formulacién del Plan Operative Institucional de la
Direccién Regional de Salud y las Redes a nivel Reglonal.

1.5 Efectuar el Sequimiento y Monitoreo de {as Actividades programadas
por la Direccién Regional de Salud y las Redes a nive! Regional.

1.6 Proponer Regulaciones complementarias, en materia de salud y
avaluar el cumplimiento de las normas de salud por la Direccion
Regional de Salud.

1.7 Proponer estrategias de Promocién de la Salud y contribuir a la
construceion de una cultura de salud basada en la familia como unidad
baslca de salud.

1.8 Proponer mecanismos de coordinacién intersectorial a nivel! regional
para optimizar el sistema de salud.

1.8 Monitorear las labores que desarrella la Direccidn Regional de Salud.

1.10 Brindar apoyo técnico y administrative a la gestién de las Direcciones
de Red de Salud y de los que estan bajo su dependencia y Jurisdiccidn,

1.11 Evaluar las acciones y programas regionales de salud. Efectuar el
seguimiento de estudios e investigaciones en el campo de la salud.

1.12 Asesorar en los procesos organizacionales a la Direccién Regional de
Salud y a las Direcciones de Red de Salud del ambito regional,

1.13 Otras funciones que asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

.1 Depende jerargquicamente del Gerente Regional de Desarrollo Social.

.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Gerencia,

.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
adminlstrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejerciclo da sus funciones,

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Ragional

Huancavelica e Instituclones publicas y privadas.

B B2 B2

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thulo Profesional Universitario de Medico, Colegiado y con habilitacion
profesional.

3.2 Estudies de especializacidn en Salud.

3.3 Experiencia en Gestidn Publica, no menor de 5 afios comprobados.

3.4 Experlencia en la conduccidn de equipo de trabajo.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN EDUCACION IV
CODIGO : P6-50-525-4 N® DE CARGO: 181

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Asesorar en la formulacidén de la politica, objetivos del sistema de educacion
regional en concordancia con las politicas nacionales del Ministerio de Educacion.

1.2 Proponer estrategias de educacién y contribuir a la construccién de una cuitura de
valores basada en la familia como unida basica de la socledad.

1.3 Proponer mecanismos de coordinacién intersectorial a nivel regional para optimizar
el sistema de educacion.

1.4 Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Institucional
de la Gerencia Regional de Desarralio Sogial.

1.5 Paricipar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Direccion
Regional de Educacion a nivel Regional.

1.6 Parlicipar en la Evaluacion de las Actividades programadas por la Direccion
Regional de Educacion a nivel Regional,

1.7 Efectuar el Seguimiento y Monitoreo de las actividades programadas por la
Direccion Regional de Educacian y los UGELS.

1.8 Realizar el seguimiento y Menitoreo a las labores que desarrolla la Direccion
Regional de Educacion.

1.9 Evaluar el cumplimiente de las normas de educacion por la Direccidn Regional de
Educacién.

1.10 Brindar apoyo en aspectos técnico - pedagogico especializados a dependencias
técnico — normativas de la entidad.

1.11 Emitir opinion sobre propuestas de politicas educacionales.

1.12 Disefiar y promover programas y proyectos espeaciales de educacion.

1.13 Coordinar el trabajo de comisiones especiales para el tratamiento de diversas
modalidades educativas.

1.14 Participar en conferencias, seminarios y reunionas multisectoriales de caracter
educativo,

1.15 Representar al sector en eventos nacionales e internacionales en asuntos
relacicnados con la especialidad.

1.16 Otras funciones que asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerarquicamente del Gerente Regional de Desarrollo Social,

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Gerencia.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones. '

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thulo profesional universitario en Educacion o carreras afines,

3.2 Estudios de espacializacién en Educacion,

3.3  Experiencia en Gestion Pablica, no menor de 5 afios compraobadas.
3.4 Experiencia en la conduccion de equipo de trabajo.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
CODIGO : T5-05-707-3 N DE CARGOQ:; 182183
1. EUNCIONES ESPEGIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

15
1.6
1.7

1.8

Participar en la formulacién, ejecuclon y evaluacion del Plan Qperativo

institucional de la Gerencia.

Elaborar y gestionar el cuadro de necesidades mensuallzado de la Gerencia

Regicnal y Sub Gerencias.

Elaborar y gestionar el desagregade mensualizado de presupuesto requerldo por

la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Gestionar en las instancias competentes para su cumplimiento de las notas de

gedild?. con ¢argo a cubrir sus necesidades de la Gerencla Reglonal de Dasarrallo
oclal.

Coordinar con la Oficina regional de Administracién, los requerimientos de la

Gerancia.

Coordlnar con la Sub Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacion, los

aspeclos presupuestales de las metas asignadas a la Gerencia,

Coordinar con el &rea de almacén la entraga de los blenas adquiridos, velar por su

uso raclenal y su seguridad en los ambientes de la Gerencia.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1,

2.2,
2.3,

2.4,

Depende jerarquicamente, administrativa y funcionalmente del Gerenta Regional
de Desarrollo Soclal.

No tiene mando directo sobre algin personal,

Es responsable del cumplimlento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, clvll y/o penal sl es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS

3.1
3.2
3.3

Titulo téenico de contabilidad, administracién o ramas afines,

Capacitacién an al Area,
Experiencia de 5 aflos en las labores administrativas
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CARGO CLASIFICADO ! SECRETARIA IV
CODIGO ! T4-05-675-4 N® DE CARGO: 184

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar yfo archivar los Expedientes y/a documentos a través del
Sistema de Gestién Docurmnentaria (SISGEDQ)

1.2 Redactar, Tramitar y Archivar los documentos emitidos y recibidos de la Gerencia
Regional de Desarrcllo Social.

1.3 Revisar la presentacién, ortografica y redaccion de los documentos que
seran cursados a ofras dependencias puablicas y/o privadas del ambito
reglonal y/o nacional,

14 Enviar documentos por Fax y por otros medios de comunicacion.

1.5 Realizar seguimiento de documentos internos y externos recibides y emitidos.

1.6 Llevar permanentemente la agenda oficial da visitas y/o reuniones que se concertd

para el la Gerente Regional de Desarrollo Social, manteniendo informado de las

mismas para su labor diaria.

7 Transmitir las ordenes del Gerente a los servidores de la Gerencia.

.8 Preparar las citaciones, oficlos e invitaciones para Reuniones de Trabajo,

asimismo prever los materiales y muebles a utilizarse.

9 Velar por el orden y impleza de la Gerencia.

10 Custodiar los bienes y velar por el racionamiento y existencla en stock de Otiles de

escritario.

1.11 Elaborar documentos para la realizacion de Eventos.

1.12 Participar en reuniones de trabajo por disposicion del Gerente.

1.13 Participar en elaborar el Libro de Acta de las diferentes reuniones convocadas por
esta Gerengia,

1.14 Participar en la elaboracidn de normas y procedimientos relacionada con las
mejoras en las fungionas de apoyo secretarial.

1.15 Preparar un Directorio de fechas importantes y cumpleafios de los semdores
nombrados y contratados que laboran en esta Gerencia.

1.168 Las demas que le asigne el Gerente Regional de Desarrallo Social.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1, gepende jerarquica y funcionalmente del Gerente Regional de Desarrollo

ocial.

2.2, No cuenta con autoridad sobre algln personal.

2.3. Custodiar los archivos y acerve documental de la Secretarla del Consejo Regional;
recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de
sus funciones. AR ‘

24, Coordina a nivel interno con todos los érganos estructurados del Gobiarna
Regional. :

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacidn de Secretarla Efecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnoldgico,

3.2 Capacitacion en el area.

3.3  Experiencia minima de 4 afos en labores de secretariado.
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2.7.1.1 OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

'/ QFIC. REG. DE:ATENCION
"' ALLAS'PERSONAS CON' |
. DISCAPACIDAD! |1 .i;.

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL

ORDEN | CARGO CLASIFIGADOY/QESTRUCTURAL | 'OTAb | gpp | OBSERVACIONES

OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ABQGADQ| 1 185
2 ASISTENTE SOCIALI 1 186
3 TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 187
TOTAL UNIDAD QRGANICA 3
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO CLASIFICABO ABOGADO |
CODIGO

1.

1.1

R
A

1.5

1.6
1.7
1.8
1.9

1.10

1.1

1.42

1.13

1.156

1.16

: P3-40.005-1 NY DE CARGO: 185

FUNCIONES ESPECIFICA:

Desempefar el carge de responsable de la Oficina Regional de Atencidn a las
Personas ¢on Discapacidad QREDIS.

Organizar y dirlgir la Ofigina Regional de Afenciébn a las Personas con
Discapacidad OREDIS.

Dirigir el proceso de elaboracion del Plan Qperativo Institucional de la OREDIS.
Promover y brindar apoyo a las instituclones publicas y privadas en el desarrallo,
ejecucidon y evaluacién de programas, proyectos y serviclos que promuevan la
igualdad y equidad de oportunidades y el desarcllo de las personas con
discapacidad, acorde con las pollticas formuladas en materia de discapacidad.
Articular las actividades de la OREDIS con el Consejo Nacional para la Integracién
de la Persona con Discapacidad - CONADIS, las (Oficinas de Proteccian,
Padicipacion y Qrganizacidn de Vecinos con Discapacidad de los Gobiernos
Locales, con las demas OREDIS y con las entidades del sector publico y privado
de la Regién Huancavelica,

Qrientar su accionar hacia el logro de la integracién socio - econdmica de la
persana con discapacidad en la Regidn Huancavelica.

Difundir y contribuir al curmnplimiento, a nivel regional, de las normas que reconocen
los derechos da las personas con discapacidad,

Promover la incorporacién de las accicnes en beneficio de las personas con
discapacidad en el Plan de Desarrcllo Regicnal.

Velar por el desarrollo de politicas y ejecucion de acciones integrales por el
Gobierno Regional tendientes a la inclusidn socio-econdmica, de las persohas con
discapacidad.

Promover la eliminacién de todas las formas de discriminacion que afecten la
insercion socio-econdmica de las personas con discapacidad y el ejercicio pleno

de sus derechos.

Sensibilizar a los funcionarios y servidores de los Goblernos Regicnales y demas
autoridades de la Regidn en materia de proteccién a las personas con
discapacidad.

Promaver y gestionar la incilusidn y el desarrollo de los programas y proyectos en
beneficio de las personas con discapacidad, en el accionar del Gobiemna Regional,
en relacion a las materias de Educacion, Cultura, Clencia, Tecnologia, Daporte,
Recreacion, Salud, Trabajo, Promocion del Empleo, la Pequefta y Microemprasa y
desarrollo de actividades productivas y extractivas, Transportes, Vivienda vy
Saneamiento y Desarrollo Soclal o Igualdad de Oportunidades.

Representar al Gobierno Regional de Huancavelica ante los organismos
involucrados en el tema de parsenas con dis¢apacidad.

Elaborar informes técnicos referentes a los temas de Discapacidad, dirigidos al
Jefe Inmediato Superior.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo
Social,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2.1,

2.2,

Depende, jerdrquicamente, administrativa y funcional del Gerente Regional de
Desarralic Social.
Tiene mando directo sobre el personal adserito a la OREDIS.
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2.3, Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad
administrativa, clvil y/o penal si es que hublere fugar, por la inobservancia a la
normaltividad vigente en el glercicio de sus funciones.

24. Coordina sus acciones, con todas las dependencias del (Gobierno Regional
Huancavelica & instituciones pablicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS

3.7 Thulo profesional universitario en Deracha y Clencia Politica. Colegiado y con
habilitacién profasional

3.2  Experiencia en labores técnico-legal,

3.3  Capacitacidén en materia de discapacidad.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTA SOCIAL |
CODIGO :  P3.55-078-1 N® DE CARGO: 186

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Participar en la formulacién del PO! y documentos normativos relacionades con las
funciones de la OREDIS.

1.2 Asistir y brindar apoye a las personas con discapacidad en los tramites que sean
necesarios, ante las dependenclas del Gobierno Regional de Huancavelica y
demds entidades publicas y privadas.

1.3  Goordinar y apoyar en las actividades conducentes al cumplimiento de los
Lingamientos de la Politica de Accidn de las Oficinas Regionales de Atencion a las
Personas con Discapacidad,

1.4 Difundir y contribuir al curmplimiento, a nivel regional, de las normas que reconocen
los derechos de las personas con discapacidad.

1.5 Organizar las celebraclones, homenajes y actos protocolares en efemérides de
importancia, relacionadas al tema de lag personas con discapacidad,

1.6 Diseflar y mantener actualizado un mecanismo de publicidad dentro de los
ambientes de la QREDIS.

1.7 Compilar y remitir informacién relevante para su publicacion en la pagina web de la
institucion.

1.8 Realizar estudios socio econémice de las personas con discapacidad.

1.8 Las demas que le asigne el responsable de l1a OREDIS.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1. Depende directamante del Respaonsable de la Oficina Regional de Atencion a las
Personas con Discapacidad OREDIS.

2.2, Notiene mando directo sobre algdn persconal.

2.3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

2.4. Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones piblicas y privadas,

3. REQUISITOS MINIMOS

3.1 Thulo profesional universitario en Trabajo Secial y/o carrera afin. Colegiade y con
Habilitacién Profesional.

3.2  Capacitacidn especializada en materia de discapacidad.

3.3 Experiencia en trabajo con personas con discapacidad.




CARGO CLASIFICADG : TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO

1 T3-05-707-1 N° DE CARGO: 187

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

-
=2

=
o~

-
w0

2. L

Participar en la formulacién del POl y documentas nermativos relacionados con las
funciones de la OREDIS.

Elaborar y gestionar el cuadro mensualizado de necesidades de la OREDIS.
Elaborar y gestionar el desagregado mensualizado de presupuesto requerido por
la OREDIS.

Gestionar, en las instancias competentes, la atencién de los requerimientos de la
OREDIS.

Coordinar con la Gerencia Regional de Desarrollo Sccial el marce presupuestal a
disponerse, asl como la alencién de materiales para la realizacion de las
actividades,

Coordinar con la Aslstenta Soclal la arganlzacidn de actividades especificas en el
area de discapacidad.

Organizar y coordinar el tramite documentario,

Elaborar los documentos gue encargue el responsable de la QREDIS, en
abservancia a las directivas vigentes en la institucion,

Las demds que le asigne el responsable de la OREDIS,

EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Responsable de la Oficina Regional de Atenclén a las
Personas con Discapacidad OREDIS,

No tiena mando directo sobre alguan personal,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la Inobservancia a la
nermatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acclones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavellca e instituclones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios concluidos de Técnico en Contabilidad, Administracién o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia de tres afios en trabajos similares.
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2.71.2 DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

A; ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

. DIRECCION REGIONAL{i! '

" OFICINADE COBRANZA | | TECNICA
LT COACTIVA L [ ADMINIG

UL DIRECCION DF PREVENCIONY
" SOLUCION DE CONFLICTOS PROMC.Y.
+ ¢t PROTECCION DE LOS DERECHDS -, "
"' FIINRAMENTAL ER EN EF TRARAID '

' DIRECCION DE INSPECCION .

| DIRECCION. DE PROMOCION "
© - DETRABAJO ¥

Ele‘EM‘I'-‘I‘.Eﬂ‘Y CA?ACI’I’AC(ON }
S LABORAL. o

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
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N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y
ORDEN | CARGO CLASIFICADO YIO ESTRUCTURAL | 'O1AL | NDELCAP | OBSERVACIONES
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y
~ PROMOGION DEL EMPLEO
- DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 1 188 CONFIANZA
- 2 | SECRETARIA(Q) V 1 189
- OFICINA DE COBRANZA COACTIVA
o 3 | EJECUTOR COACTIVG | 1 190
. 4 | AUXILIAR COACTIVO 1 191
~ OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA 1
~ 5 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 192
~ DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE
— CONFLICTOS PROMC.Y PROTECCION DE LOS
v DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
y 6 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 193
= 7 | ABOGADG I 1 194
8 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 195
~ DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJQ
~ 9 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 186
. 10 | ABOGADO IV 1 197
- 11 | INSPECTOR DE TRABAJO I 1 198
= DIRECCION DE PROMOGION DE EMPLEO Y
CAPACITACION LABORAL
= 12~ | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 199
— 13 | ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV i 200
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 13
- C. FUNGIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
“’ CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
~ EMPLEO
- CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il
CODIGO ; D4-05-290-2 N° DE CARGO: 188

FUNCIONES ESPECIFICAS:

en concordancia con [a politica Nacional.

1.2 Elaborar e Plan Operativo Instifuclonal de la Direccién Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo.

1.3 Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico — -
administrativas de la Direccidn Regional de Trabajo y Pramocién del Empleo, en
materia de pravencién y solucién de conflictos laborales y la de empleo y formaclon
profesional.

— 244
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Regional de Huancavelica la Politica y Plan de Desarrollo Secterial a nivel Reglonal -
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1.4  Planificar, proponer, controlar y evaluar la politica regional en materia de
inspeccion del trabajo, en coordinacién con los Gobierno Nacional Goblernos
Locales y entidades publicas.

1.5  Promover, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar la aplicacion de la politica
sectorial en el ambito de su competencia.

1.6  Conducir y ejecutar acclones en materia de seguridad y salud en el trabajo y
bienestar social, concertando con entidades publicas y privadas, asi como con
organizaciones representativas de la regidn; del mismo modo, hacer cumplir las
normas de prevencion y de protecclén contra riesgos ocupacionales.

1.7 Dirigir y supervisar la elaboracién de la programacién anual de actividades de la
DRTPE, conforme a los lineamientos y directivas vigentes.

1.8 PFroponer y participar en la formacion de las poilticas de gestién laboral; y de
Promocion del Empleo en materia de trabajo, inspeccitn faboral, seguridad y salud
en el trabajo, bienestar, remuneraciones, productividad;, y de promocion del
empleo y formacién profesional.

1.9 Resolver en instancia administrativa correspondiente los recursos procésales en
concordancia con la normatividad vigente, defensa legal gratuita y asesorfa del
trabajador.

110 Designar al Presidente del Tribunal Arbitral de la DRTPE, en los casos gque
corresponda,

111 Aprobar normas y directivas para la ejecucidn de los servicios que prestan las
dependencias a su cargo.

1.2 Aprobar y supervisar |a ejecucidn presupuestal de los programas a su cargo.

1.13 Aprobar las normas, directivas y procedimientos técnicos administrativos de
conformidad con la nermatividad vigente.

1,14 Presentar informes periddicos a la Gerencia Reglonal de Desarrollo Social, sobre
las actividades y/o servicios que presta la Direceidn Regional.

1.1§  Convocar conciliacion extra procesal para prevenir conflictos faborales en la
Regién Huancavelica, dentro de su competencia.

1.16 Emitir resoluciones administrativas, relacionados ¢on el movimiento del personal
en {a Direccidén Regional de Trabajo y Promocidn del Empleo de Huancavelica,
dentro de su competencia y narmatividad vigente.

1.17  Emitir actos administrativos vinculados con la gestion de la Direccién Regional de
Trabajo y Promocidn del Empleo.

1.18 Suscribir convenios con las Instituciones publicas y empresas privadas en materia
de trabajo y promocion del empleo y formacién profesional dentro de su
competencia, con conocimiente de la Gerencia Regional Desarrolie Social.

1,18 Propiciar, dirigir y supervisar eventos de capacitacion a la pequefia y micro
empresa (REMYPE y Empresas Promocionales para Personas con Discapacidad).

1.20 Resolver como Instancia Regional de Trabajo, en los procedimientos
administrativos que tratan sobre materias de trabajo, promocién del empleo

1.21  Acudir a reuniones de trabajo y coordinar con la sede regional en ef campo de su
competencia,

1.22 Representar a la Direccidn en comisiones multisectoriales y/o encuentros
Nacicnales e Internacionales, cuando sea designado,

1.23  Supervisar la labor del Personal de la Direceidn Regional,

1.24  Supervisar la formulacion y presentacion de los documentos de gestion
institucional para la marcha organizativa de la Direccion Regional.

1.256 Ofras funciones que le asigne el Gerante Regional Desarrollo Sccial en &l campa
de su compelencia y atribuciones.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende, jerArquicamente, administrativa y funclonal dei Gerente de Desarrollo
Social.

2.2 Tiene mando directo sobre el personal de la Direccién de Trabajo y Promocidn del
Empleo
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2.3

2.4

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus aceclones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica & Instituclones piblicas y privadas,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Abogado, Lic. en Administraclén, Economista, o carreras
afines. Con colegiatura y habllitacldn profesional.

Capacitacion especializada an el area.

Experiencia minima de 04 afios en Gestidn Pablica
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CARGQ CLASIFICADQ ; SECRETARIA () V
CODIGO

1=

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
1.7
1.8

: T5-05-675-5 N°® DE CARGO: 189

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, registrar, derivar yfo archivar los Expedientes y/o documentos a través del
Sisterna de Gestidn Documentaria (SISGEDQ)

Redactar, Tramitar y Archivar las documentos emitidos y recihidos de la Direccidn
Regional da trabajo y Promocién del Emplec.

Preparar, ordenar y tramitar la documentacién de caracter externo, generados por
las diferentes unidades orgdnicas, que seran firmados por el Director Regional de
Trabajo y Pramocién del Emplec.

Cuidar la presentacién, ortografla y redaccidn de los documentos que seran
cursados a otras dependencias publicas yfo privadas del ambitc regicnal y/o
nacional.

Clasificar, distribuir y ordenar la documentacién que ingresa a la Direccion,
preparando periddicamente los informes de situacién con el empleo de sistemas
informaticos,

Recibir vy atender a las autoridades y publico en general, que requieran
entrevistarse con el Director Reglonal de Trabajo y Promocion del Empleo.

Llevar la agenda oficial de visitas y/o reuniones que s& concerté para la Diraccion,
manteniendo informado de las mismas al Director, para su labor diaria.

Intervenir con criterio propio en la redaccidn de documentos administrativos de
acuerde a las Indicaciones que disponga el Director Regional de Trabajo y
Promacion del Emplec.

Atender, efectuar y concertar llamadas telefdnicas locales o de larga distancia,
cuando lo disponga el Director Regional de Trabajo y Promocion del Emplea.
Crganizar el archive, asl como administrar la documentacion clasificada, utilizando
los sisternas basicos archivisticos, en el marco de la normatividad que sea vigente
y aplicable en el Goblerno Regional.

Recibir, registrar, clasificar y distribulr la documentacién que Ihgresa y egresa.
Registrar, numerar, controlar y archivar las resclucionas que expida el Director
Regional de Trabajo y Promacién del Empleo.

Ctras funclones Inherentes al carge que le sean asignadas por el Director Regional
de Trabajo y Promacién del Empleo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD:

2.1

2.2
23

2.4

Depende jerdrquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo y Promocidn
del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algin personal,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inabservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus fungiones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por Instituto
Superior Tecnoldgico.

Capacitacién técnica en secretariado,

Experiencia minima de 05 aflos en labores de secretariado.

247

| D B N

)

H



Manual de Qrganizacién y Funclanes: Unldad Elecutora 001 Sede Central- Goblerno Reglonal - Huancavelica

OFICINA DE COBRANZA COACTIVA

CARGO CLASIFICADO : EJECUTOR COACTIVO |
CODIGO

1.

1.1
1.2

: P540-31241 N° DE CARGO: 180

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir, Supervisar y ejecutar actividades de Cobranza Coactiva y de carécter
tecnico — legat,

Ejercer a nombre de la Entidad, las acclones de coerclon para el cumplimiento de
la Obligacion de acuerdo a lo establecido en la Ley N® 26979 y modificatorias, que
tienen las empresas por no cancelar las multas impuestas por los diferentes
drganos de la Direccidon Regional.

Conducir, suparvisar y evaluar la ejecucion de las actividades de la Cobranza
Coactlva, para la recuperacion de la deuda.

Formular directivas y estrategias necesarias para incrementar los niveles de
recaudacion correspondientes,

Elaborar Plan Qperativo Anual de la Oficina Cobranza Coactiva.

Revisar y suscribir las Resoluciones de Ejecucion Coactiva.

Revisar y suscribir los proyectos de resoluciones de Medidas Cautelares, en
cuanto a la racionalidad del monto a embargar,

Revisar y suscribir 105 proyectos de resoluciones sobre pedidos de suspension del
procedimiento coactivo,

Revisar y suscrlbir todos Ios demas proyectos de resoluciones y proveldos
emitidos dentro de procedimientos de ejecucion coactiva,

Revisar y visto las Liquidaciones de la deuda en cobranza coactiva,

Revisar y suscribir la resolucion de Costos Procesales,

Formular estadisticas de cobranza coactiva.

Ejecutar el cobro coactiva de multas emitidas por las 4reas.

Elaborar las estadisticas mensuales respecto al monto recaudado,

Llevar un Registro General de Control de Multas, ingreso de Informacion en el
sistema de base de datos coactivos,

Suscribir las notificaclones, actas de embarge y demas documentos que lo
ameriten;

Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional de
Trabajo y Promocion det Empleoc.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo y Promocion
del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algun personal

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilldad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiere lugar, por la inohservancia a la.
normatividad wgente en el gjercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Reglonal‘
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

Titula Universitario de Abogado, Colegiado y habilitade en el Ejerclcio Profeslonal.
Capacitacidn especiallzada en manejo de Sistama Administrativo,

Experiencia en derecho administrativa y/o tributario no menor de tres anos. s
Dominio de software para gestion de oficina. ‘
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CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR COACTIVO I
CODIGO : T4-40-312-1 N° DE CARGO: 1

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoayar en la ejecucion de las actividades de la Cobranza Coactiva, para la
recuperacion de la deuda,

1.2 Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiente;

1.2 Realizar las diligencias crdenadas por el Ejecutor;

1.4 Suscribir las nolificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten;

1.5 Apoyar en la formulacion de directivas v estrategias necesarias para incrementar
o5 niveles de recaudacién correspondiantes.

1.6 Participar en la elaboracién del Plan Operativa Anual de la Oficina de Ejecucion
Coactiva,

1.7 Apoyar en la elaboracidn de las estadisticas mensuales respecto al monto
recaudado.

1.8 Actualizar el Registro General de Control de Multas, ingreso de informacion en el
sisterna de base de datos coactivos,

1.9 Apoyar en la ejecucion del cobro ¢oactivo de multas emitidas por las areas.

1.10 Emitir informes, oficios y otros anélogos.

1.11  Tramitar y custodiar e} expediente coactivo a su cargo.

1.12  Colaborar ¢on el Ejecutor Coaclivo en dar fe de los actos en los que interviene en
el ejercicio de sus funciones,

1.13 Emilir informes, oficios y otros analogas.,

1.14 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo vy
Promocion del Empleo.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algan personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por {a inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

4 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller en Derecho, Contabilidad, Administracién ¢ Economia ylo
estudios universitarios no menares a 03 afios o suU equivalente en semestres.

3.2 Capacitacién especializada en manejo de Sistema Administrativo.

33 Experiencia en conocimiento en derecho administrativo y/o tributaric no menor de
02 anos.
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OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO : TECKICO ADMINISTRATIVO Il
COoDIGO

1.

1.1
1.2

1.3

1.20
1.21
1.22

1.23

: T4-05-707-2 N® DE CARGO: 192

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Farticipar en la formulacién y/o evaluacién del Plan Operativo de la Direccidn

Reglonal de Trabajo y Promoclon del Empleo

Coordinar las actividades técnico — administrativas de la Direccién Regional de

Trabajo y Promogcion del Empleo,

Programar, as actividades propias de los sistemas administrativos de contabilidad,

tesaoreria, abastecimiento, personal, planificaclén, presupuesto, racionalizacion,

estadistica e informatica de la Direccién Regional, dentro de la normatividad

vigente.

Coordinar aspectos t&cnico — administrativas con los drganos de la Sede Central

del Gobierno Regional,

Elaborar los documentos de gestion administrativa (ROF, CAP, PAP, MOF, TUPA).

Elaborar el Plan Anual de Adqulsiclones de blenas y servicios, para ser aprobado

por la Alta Direccién, dentro de la normatividad vigente.

Proponer a la Direccién Regional, actividades de capacitacidn permanente para al

perscnal de la Institucion, con la finalidad de actuallzar y optimizar el servicio que

se presta al publico usuario.

Participar en la formulaclén de expedlentes de solicitudes de Cooperacidn Técnica

Internacional y otras fuentes de financiamiento.

Establecer coordinaciones con los organismos comrespondientes sobre actividades

relacionadas en el campe de su competencia.

Realizar la valorizacion del pliego de reclamos y los estudios econémicos de [as

ermnprasas.

Dirlgir, coordinar y supervisar la elaboracidén de los informes técnicos de los

sistemas a su cargo.

Elaborar y llevar el contrel del marges| de bienes de la Institucion,

gseslorar al Director Regional en materia de su competencia y emitir opinién
Cnica,

Proponer Directivas instructivos para su aprobacion, para el mejor desarrollo de la .

Direcclon de Trabajo. -

Ejecutar y ¢onrdinar actividades relacionadas con la recepcidn, reglstro y tramite |

del movimiento documentario.

Emitir opinidn técnica sobre expediantes puestos a su considerasian,

Llevar el registro de ingreso de documentos, de recopllacion y otros que se

procesan en el area técnica administrativa.

Particlpar en la programacion de actividades técnica-administrativa, en reunlones y

comisiones de trabajo que se le designe.

Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios, registros de la

Oficina técnica Administrativa,

‘dﬁ\?oyar las Acclones protocolares y participar en la elaboracldn de materiales de
ifusidn.

Atender al piblico dando informacién sobre el tramite de los expedientes

ingresados,

Archivar, clasificar y controlar los expedientes y otros documentos de la Oficina

Técnica Adminlstrativa,

Otras funciones inherentes al cargo gue le asigne el Direclor Regional Sectorial,

A20
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo y
Promecion del Empleo,

2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si e5 que hublere lugar, por la inabservancia a fa
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierng Regional
Huancavelica e institugiones plblicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo no Universitario de técnico en contabllidad, administracidn o ramas afines.
3.2 Capacitacidn especializada en el area.
3.3 Experiencia de Q5 aflos en trabajos similares.
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DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS PROMC.Y PROTECCION
DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO.

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO

1.

: D3-05-290-1 N* DE CARGOQ : 193

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

1.7

Diriglr, coordinar, supervisar, programar y evaluar las actividades técnico —
administrativas de la Direceldn de Prevenclon y Solucion de Conflictos Promocion y
Proteccién de los Derechos Fundamentales en el trabajo.

Dirigir, coordinar, supervisar y avaluar las actividades técnicas y administrativas de
las dependencias a su ¢argo.

Planificar, dirigir y coordinar actividades técnicos administrativas de los programas
de empleo a su ¢argo,

Proponer y supervisar la ejecuclon de la polltica normativa en el Ambito laboral, asl
como del programa de actividades del area correspondiente.

Expedir resolucién en primera instancia, por la Direccidn a su cargo y absolver los
recursos Impugnativos de apelacion de acuerdo a la normatividad vigente.

Proponer narmas, directivas, reglamantos y procedimientos a la Direccion Regional
con relacion al &mbito de su competencia.

Disefiar programas y propuestas de capacitacién dirigidos a los dirigentes de las
organizaciones empresariales y sindicales, asi como proponer alianzas estratégicas
con el sector educacion para su difusion en los centros educativos y de ensefianza
superior técnica y universitaria,

Proponer macanismos de Informaclén y orientaclén a empresas y trabajadores a fin
de promover el cumplimiento da la normatividad laboral, especlaimente en al sector
de las Micro y Pequefias Empresas, asl como en las economlas no estructuradas.
Asesorar al Director Regional en materia de su competencia y emitir opinidn técnica
especiallzada.

Proponer a la Diregeion Reglional, actividades de capacitacion permanente para el
personal a su cargo, con la finalldad de actualizar y optimizar el servicio que se
presta al plblico usuario.

Proponer y supervisar la ajecucidn del Plan de Actividades de la Direcclon.
Participar y representar a la Direccidn, en reuniones y eventos que asigne vy
convoque (a Direccion Regional, cuando sea designado.

Emitir informes técnicos del area de su competencia.

Analizar las normas y procedimientos laborales en [as materias que son de su
competencia, proponer su perfeccionamiento o madificacion de ser el caso.

Cumplir otras funclones inherentes al carge que le asigne el Director Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

b
—

R B3
o B

Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo y Promoclén
del Emplen,

Cuenta gon autoridad sobre el personal a su cargo. o
Es responsable del cumplimients de sus funclonas, recayendo responsabllidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la Inobsarvancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordinga sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e Instituclones publicas y privadas,

REQIUNSITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Tltulo profesional Abogado, Coleglado y habilitade en el ejercicio profesional.
Capacitacidn y experiencia en derecho laboral y gestién pablica.
Experiencia Profeslonal no menor de tres afios.
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: P5-40-005-3 N°® DE CARGO: 184

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

1.7

1.8

Coardinar y programar las actividades de la Direccién de Prevencion y Soluclén
de Conflictos Laborables.

Coordinar, las actividades técnicas y administrativas de las dependencias a su
cargo.

Flanificar, dirigir y coordinar actividades técnicos administrativas de los programas
de empleo de su cargo.

Prapiciar la ejecucidn de la politica normativa en el ambito laboral, asi como del
programa de actividades de! 4rea correspondiente,

Elaborar resolucion en primera instancia, y absolver los recursos impugnativos de
apelacidn de acuerdo a la normatividad vigente.

Formular normas, directivas, reglamentos, programas y procedimientos con
relacién al ambito de su competencia.

Disefiar programas y propuestas de capacitacién dirigidos a los dirigentes de las
grganizaciones empresariales y sindicales, asl como proponer alianzas
estrategicas con el sector educacién para su difusién en los centros educativos y
tle enseffanza superior técnica y universitaria.

Proponer mecanismos de informacién y orientacién a emprasas y trabajadores a
fin de promover el cumplimiento de la normatividad laboral, especialmente en el
sector de las Micro vy Pequefias Empresas, asl como en las economias no
estructuradas.

Asesorar al Director Regional en materla de su competencia y emitic opinion
técnica especializada.

Proponer a la Direccldn Regional, actividades de capacitacion permanente para el
personal a su cargo, con |a finalidad de actualizar y optimizar el servicico que se
presta al pdblico usuario,

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Direcsidn,
Participar y representar a la Direccion, en reuniones y eventos que asigne y
gonvoque la Direccldn Regional, cuande sea designade,

Emitir informes {écnicos del area de su competencia,

Analizar fas normas y procedimientos laborales en las materias que son de su
competencia, proponer su perfeccionamiento o modificacion de ser el caso,
Cumnplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerdrquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo vy
Pramocion del Emplec.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
adrministrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, per la inobservancia a la
normalividad vigente en el ejercicio de sus funciones, '
Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierng Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.4 Titulo profesional de Abagado, colegiade y habilitado en el ejercicio profesicnal.
3.5 Capacitacién y experiencia en dereche laboral y gestion publica.
3.6 Experiencia Profesional ne menor de tres afios,
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CARGO CLASIFICADQ: TECNICO ADMINISTRATIVO II
CopIGO

1.

1 T4-05-707-2 N°® DE CARGO: 195

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7

1.8

Coordinar y ejecutar los pracesos tecnicos de parsonal refacionados con el registro,
control y desplazamiento de personal,

Apoyar en la formulacidn de normas, procedimientos, reglamentos, diractivas y
otros relacionados con el &rea,

Asasorar y absolver consultas técnico - adminisirativag sobre 1a normatividad y
procedimientos del araa,

Programar y eajecutar estudios a investigacionas sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con el drea.

Desarrcllar labores de capacitacldon y adiestramiento previa coordinacién y
autorizacion,

Emitir informes técnicos especializados del drea en forma mensual o cuando lo
solicite el Jefe inmediato.

Ejecutar la programacidn de actividades técnico normativas, en reuniones vy
comislones de trabajo,

Proyectar resoluciones sobre expedientes elavados de oficinas de Defensa Legal,
Asesorla del Trabajador, Inspecciéon Laboral, Seguridad vy Salud en al Trabajo v
Negociaciones Colectivas y Reqgistros Generales.

Revisar los proyectos de resoluciones y proveldos emitidos por el Area de
Pravencian y Solucion de Conflictos.

Asesorar en materla de su competencla y emitr oplnidn en los casos gue
corresponda,

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Efectuar labores de capacitacion al personal de las &reas por mandato del jefe
inmediato,

Representar a la institucidn en reuniones y comisiones sectoriales.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne ef Director Regional de
Trabajo y Promocitn del Empleo,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

24

Depende Jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo y Promocion
de! Empleo.

No cuenta con autorldad sobre algan personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayende responsabilldad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
narmatividad vigente en el ejerciclo de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional .
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas. .

1

REQUISITOS MINIMOS:

31
32
3.3

Tltulo no Universitario de técnico en contabilldad, administracién o ramas afines.
Capacitacion especializada en el area.
Experlencia de 04 aflos en trabajos similares.
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- DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO

. CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

. GODIGO

: D3-05-290-1 N° DE CARGO : 196

" 1. FUNGIONES ESPEGIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5
1.6
1.7
1.8

1.9

1.10

Dirigir, coordinar, supervisar, programar y evaluar las aclividades técnico -

administrativas de la Direccion de Inspecclon del Trabajo, Seguridad y Salud en el

Trabajo y Protecclon al Menor.

Resolver en primera instancia conforme a la normatividad vigente respecto a ios

procedimientos laborales, incidentes promovidos por las partes en el proceso

gwspectivo y sobre aquellos recursos derivados de los trAmites que son competencia
el &raa.

Supervisar los programas realizados en el 4rea de su competencia evaluando el

cumplimiento de las metas pravistas.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades, politicas en materia de

inspeccidn del trabaje vy proteccion al menor dandole seguridad y salud en el

trabajo de las dependencias a su cargo.

Planificar, meonitorear y avaluar el proceso de inspeccién del trabajo, proponiendo

normas para su mejor continuidad.

Proponer y supervisar la ejecucion de la politica normativa en 2l ambito laboral, asl

como del programa de actividades del 4rea correspondiante,

Expedir resolucién en primera instancia y absolver los recursos impugnativos de

apelacion de acuerdo a la normatividad vigente.

Planificar y promover las acclones inspectivas velando por el cumplimiento de la

normatividad laboral con énfasis en la proteccidn del mencr an el trabajo, sequridad

y salud en el trabaio, empleo y primordialmente a los grupos vulnerables de la

peblacian, dentrg de los griterios de equidad de oportunidades.

Administrar los procedimientos y registros administrativos a su cargo, evaluando y

proponiende las mejoras necesarias,

Elaborar y propener programas de capacitacidn para los inspectores del trabajo, asl

comao organizar y promaver campafia de orientacion y difusion sobre el sistema de

inspeccion del trabajo y la normatividad vigente en materia laboral, especialmente

an ol sector de la Micro y Pequefia Empresa, as! como en las de economia no

estructurada.

Emitir los informes solicitados por los érganos judiciales competentes, en el

Ambito de su competencia.

Proponer normas, directivas, reglamentos, programas y procedimientos sobre el

Ambito de accidn del sistema de inspeccion del trabajo a ta Direccidn Regional con

relacidn al ambito de su competencia,

Propaner los progcedimientos de inspaccion del trabajo, que posibiliten la adecuada

verificacidn del cumplimiento de la normatividad socio ~laboral vigente,

Establecer la politica de inspecciones, asi como los indicadores de medigion ¢on

especial dnfasis en los derechos fundamentales de los trabajadores.

Proponer mecanismos de informacian y erientacidn a empresas y trabajadores a fin

de promover el cumplimiento de [a normatividad laboral, especialmente en el sector

de las Micro y Pequefias Emprasas, asl como en la economla no estructurada.

Supervisar el acoplo, suministro y procedimiente de la informacion sobre accidentes

de trabajo y enfermedades profesionales, emitienda los reportes correspondientes.

Diseflar programas y propuestas de capacitacion dirigidos a los dirigentes de los

organizaciones empresariales y sindicales, asl como proponer alianzas estratégicas

con el sector educacidn para su difusidn en los centros educativos y de ensefianza

superior téenica y univaersitaria

Asesaorar al Director Regional en materia de su competencia y emitir opinidn técnica

especializada.
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1.19
1.20

1.21
1.22

1.23

1.24
1.25

1.26

Proponer y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Inspeccion del Trabajo.
Participar y representar a la Direccion, en reunlones vy eventos que asigne y
canvogue la Direcclon Regional, cuando sea designado,

Emitir informes técnicos del drea de su competancia,

Analizar las normas y procedimlentos laborales en las materas que son de su
competencia, proponer su perfeccionamiento o modificaciéon de ser el caso.

Aprobar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y autorizar libro
de servicios de Calderos.

Proyectar resaluciones de ¢onformidad de las normas vigentes de su competencia,
Supervisar diariamente la labor inspectiva de los inspectores de trabajo que tiene
a 50U cargo.

Otras funclones inharentes al carge gue le asigne el Directar Reglonal de Trabajo v
Promecion del Empleo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerdrquica y funcicnalmente del Director Regional de Trabajo y Promoclion
del Emplec.

No cuenta con autoridad sobra algin personal,

Es responsable del cumplimisnte de sus funciones, recayendo responsabllidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e institucicnes piblicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Tltulo profesional de Abogado, Lic en Administracidn, Contador y carreras afines,
colegiado y habilitado en el ejercicio profesional.

Capacitacidn y experiencia en Inspeccion de Trabajo y Gestion de relaciones
Interinstitucionales,

Experiencla Profasional no menor de tres (03) afios.

256
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV
CODIGO : P6-40-005-4 N° DE CARGO: 197

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Coordinar y programar las actividades en el Plan Operativo institucional de la
Direceion de Inspeccidn de Trabajo.

1.2 Planificar, dirigir y coordinar actividades técnicos- jurldicas de las inspecciones de
trabajo a su carga.

1.3 Propiciar la ejecucidn de la politica normativa en el ambito laboral, as! como del
programa de actividades del drea correspondiente.

1.4 Eilaborar resolucién en primera instancia, y absolver los recursos impugnativos de
apelacién de acuerdo a la normatividad vigente.

1.6 Formular normas, directivas, reglamentes, programas y procedimientos de la
Direccién Regional con relacién al ambito de su competencia.

1.6 Disefar programas y propuestas de capacitacion dirigidos a los dirigentes de las
organizaciones empresariales y sindicales, asl como proponer alianzas
eslratégicas con el sector educacion para su difusion en los centros educativos y
de ensefianza superior téenica y universitaria.

1.7  Proponer mecanismos de informaclén y orlentacién a empresas y trabajadores a
fin de promover el cumplimiento de la normatividad laboral, especialmente en el
sector de las Micro y Pequefias Empresas, asl como en las economlas no
estructuradas.

1.8  Asesorar al Director en maleria de su competencia y emilir opinién Legal
especializada.

1.8 Proponer a la Direcelon Reglonal, actividades de capacitacidn permanente para el
personal a su cargo, con la finalidad de actualizar y optimizar el servigio que se
presta al pOblico usuarlo.

1.10 Participar y representar a ia Direccién, en reuniones y eventos que asigne y
convoque la Direccién Regional, cuandc sea designado.

1.11 Resoiver interrogantes de los ciudadanas sobre los expedientes de inspeccidn y
las normas |legales de aplicacién,

1.12 Brindar apoyo a los directivos y responsables del Sistema de Inspeccion, en las
labares que dispongan.

1,13 Analizar las normas y procedimientos laborales en las materias que son de su
competencia, proponer su perfeccionamientc o modificacion de ser el caso.

1.14 Cumplir otras funciones inherentes al cargo que ie asigne el Director,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo y Promocion del
Emplec.

No cuenta con autoridad schre algin personal. .

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Cooardina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional Huancavelica
& instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.7 Titule profesional Abogado, colegiado y habilitado en el ejercicio profesional,
3.8 Capacitacidon y experiencia en derecho laboral y gestion publica.
3.9 Experiencia Profasional no menor de cuatro afos.
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CARGO CLASIFICADO : INSPECTOR DE TRABAJO I
CODIGO : T4-55-465-2 N" DE CARGO: 198

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Elecutar actividades tecnicas de inspeceion laboral de trabajo,

1.2 Reallzar visitas de Inspecclén de cardcter programadas y no programadas o
especiales a los centros de trabajo, levantando actas de Inspaccion y concillaciones
entre las partes,

1.3 Vaerificar el cumplimiento de las obligaciones laborales. Se debe tener en cuenta el

tiernpo, lugar y modos establecidos en la norma pertinente.

1.4 Brindar orlentacidn técnica y preventiva a empleadores, trabajadores, soclos
trabajadores, ex trabajadores y terceros, a fin de promover el cumplimiento de las
normas laborales con especial énfasis en el sector informal.

1.5 Poner en conocimiento de la Autoridad competente, los vacios o deficiencias
narmativas para perfeccionar 0 mejorar la legislacion vigente.

1.6 Recepcionar los expedientes asignados, verificar cumplimiento normas laborales,
estudiarlos, analizarlos, custodiarlos hasta la entrega del expediente.

1.7 Efectuar las Inspeccicnes (programadas, espaciales y previas) que le sean
encomendadas por la Autoridad Administrativa de Trabajo con probidad,
imparcialidad y confidencialidad, sin perjuicio de los operativos naclonales o de
colaboraclon para las diferentes localldades del pals, en base a la autorizacion que
otorgua el Director Reglonal correspondiente,

1.8 Guardar estricta reserva y confidenclalidad de los procedimientas, infarmaclon,
libros y documentos que conozca.

1.9 Presentar informes mensuales sobre los resultados del ejercicio de sus funclones al
Jefe inmedlato; asl como aguellos que sean de informacién urgente sobre la visita
efectuada, bajo responsablliidad,

1.10 Efectuar, de ser el caso, las diligenclas previas tanto en una visita programada con
una especial, con el objeto de levantar informacion a fin de que la posterior visita
inspectiva pueda cumplir con su finalidad.

1.11 Efectuar las visitas inspectivas, levantar el acta dejando constancla de los

incumplimientos detectados, si corresponde, y de los hechos verificados.

Otorgar al empleador un plazo en las inspecciones programadas y en las

espaciales (de ser el caso), si es que existen incumplimientos para la subsanacidn

de las infracciones,

Reportar y entregar los expedientes de las visitas efectuadas al Jefe Inmediato asl

como de informarle los hechos acontecldos en las diligencias.

Asistir a los eventos organizados por el Ministerio y DRTPE referente a Ia

normatividad laboral vigente y dar charlas sobre aspectos de su competencia. ™ -~

Participar en la elaboracidn, supervisidn y ejecucion del Plan Anual de Actividades

del drea competente,

1.16 Velar que {a conclllacion no afecte los derechos irrenunciables del trabajador.

1.17 Investigar accidentes de trabajo y proponer medidas correctivas informando sobre
los resultados.

1.18 Verlficar el cumplimiento de las normas legales y consultas en materia laboral,
utllizando ¢cuando corresponda la Cartllla Basica para inspecciones programadas.

=
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v?"u"‘"'““?“s'*" 1.1@ Realizar inspecciones técnicas verificando el cumplimiento de las normas de
L prevencion y proteccion de la salud flsica y mental del trabajador.

1.20 Proponer la actualizacién y/o modificaclén de la Carilla Basica para inspecciones
ordinarias,

1.21 Participar en la verificacién de los reglamentos Internos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, presentado los informas téenicos correspondientes.

1.22 Proponer normas, directivas y/o procedimlentos en materia de Seguridad y Salud
en al Trabajo,
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1.23 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director.

2, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

22
2.3

24

Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo y Promocian
del Empleo.

Na cuenta con auleridad sobre algun personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la Inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierne Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3

Egresadeo en Abcgacla y/o Titulo no Universitario en carreras afines.

Capacitacibn y experiencia en dereche laboral y gestion de relaciones
Interinstitucionales,

Experlencia minima de 04 afios,
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= DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
— CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
- CODIGO : D3-05-290-1 N* DE CARGO : 199
— 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Diriglr, coordlnar, supervisar y evaluar las actividades té¢nico ~ administrativas del

— area de Promocion de! Empleo y Capacitacidn Laboral

1.2 Supervisar la labor del personal de 1a Direccion.

1.3 Propaner y/o supervisar la ejecucién de los Programas de Empleo y Capacitacion

- Laboral que se generan y/o implementan en ta Region.

1.4 Proponer normas y directivas para ¢! desarrollo de estudios, Investigaciones vy
Programas sobre empleo y Formacion Profesional.

- 1.5  Resuelve en la instancia que le corresponde los procedimientos de su competencla
de acuerdo a la normatividad vigente.

1.6 Recepclonar y remitir las hojas de resumen de planillas de conformidad a las

- directivas de la Direccidn Nacional de Promocién del Empleo.

1.7  Brindar serviclos de intermediacidn faboral,

1.8 Cumplir con las directlvas nacionales que emita la Direccién Nacional de Promocién

e del Emplec.

1.9 Brindar asesorla en lemas de Remype y Empresas Promocionales con personas
con discapacidad.

- 1.10 Programar y supervisar las acciones de Remype y Empresas Promocionales con
personas con discapacidad.

1.11 Proyectar 1a resclucién en los procedimientos de su competencia que se tramitan

— en e area a su cargo y resolver los recurses de impugnacién, apelacién da
- acuerdo a la normatividad vigente,

1.12 Proponer normas, directivas, reglamentos, programas y procedimientos a la
- Direccidn Regional con relacion at Ambito de su competancia,
— 1.13 Programar y supearvisar las encuestas de variacion mensual det empleo y ofras que

5@ ejacutan,

= 1.14 Supervisar los programas de Proemplec, Encuesta de Varlacién de Empleo
— (Varia), y los demds programas de su cargo.

1.15 Supervisar y autorizar el funclonamiento de las Empresas de !ntermediacidn
Laboral, dentro del &rea de su competencia,
r 1.16 Elaborar y evaluar estudios y programas especiales,
1.17 Realizar trabajos de investigacion e informaclén en las diferentes areas de la
politica de empleo, formacién profesional y otros
- 1.18 Elabaorar normatividad relacionada con el campo de |la especialidad.
- 1.18 Desarrollar matodos econométricos para el procesarmiento automatico de datos,

- 1.20 Coordinar y disponer la ejecucién de actividades técnico — administrativas
- relacionadas con el campo de su competencia,
= 1.21 Establecer coordinaciones con los organlsmos correspondientes sobre actividades -
ralacionadas con su Area.
— 1.22 Proporcionar asesgramiento en |a ejecucion de los planes operativos.
_ 1.23 Proponer normas y directivas para el desarrollo de estudios, Investigaciones y
Programas sabre generacion de empleo y Formaclon Profesional,
— 1.24 Formulacion de Proyectos de Inversidn Poblica y Cooperagién  Técnica
— Internacional
1.25 Resuelve en la instancia que le corresponde los procedimientos de su competencia
- de acuerdo a la normatividad vigente.
et 1.26 Ejecutar las directivas naclonales que emita la Direccién de Empleo.
AN 1.27 Otras funciones inherentes af cargo que le asigne el Director Regional de Trabajo v
= "2?-’13'\:.%'3‘*" Promocion del Empleo.
e
"
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2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerdrquica vy funcionalments del Director Regional de Trabajo y Promocidn
del Emplea.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algun perscnal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hublere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

24  Coordina sus acciones, ¢on todas las dependencias del Gobkierno Regicnal
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas,

3. REQUISITOS MINIMQS:

3.1  Tile profesional de Lic. en Administracién, Economla. Colegiade y habilitado en el
ejercicio profesional.

3.2 Capacitacidon y experiencia en Promocién del empleo y gestién de relaciones
interinstitucionales.

3.3 Experiencla no menor de tres (03) afos.

e o
L ol
T
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CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV

CODIGO : P6-55-375-4 N® DE CARGO: 200
1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Programar, ejecutar y coordinar en programas de promocién social, relacionado con
ampleo, formacidn profesional,

1.2 Dirlglr y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la especialidad.

1.3  Asesorar y emitir opinién técnica en informes y proyectos puestos a su
consideracion.

1.4 Proponer estrateglas de vinculacidon con Instifuclones plblicas y privadas en
materia de Intermediaclon y orientacldn laboral,

1.5 Proponer estudios sobre la dinAmica ocupacional del mercado laboral y los cambios
on la oferta y la demanda det marcado de trabaljo.

1.6 Disefiar, formular y evaluar proyectos vinculados a la intermediacién y arlentacion
laboral.

1.7 Analizar y ernitir opinidn sobre aplicabilidad de normas y coordinacién intersectorial.

1.8 Reallzar labores relativas a la tramitacion de los procedimientos que son
competencia del drea.

1.2 Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia, coordinar con
el sector pablico y privado para la mejor interpretacion de actividades técnico -
legales.

1.10 Elaborar proyectos de normas, reglamantos, directivas v procedimientos Inherentes
a su drea.

1.11 Disefiar esquemas de sistematizacién y experienclas de programas y Proyectos de
intermediacion y orientacién laboral.

1.12 Desarrollar investigaciones especlficas en temas de intermedlacidn y orientacion
laboral determinados por el Jefe Inmediato.

1.13 Propaner la celebracidn de convenios interinstitucionales dirigidos al cumplimiento
de los fines del area, asl como supervisar su ejecucion.

1.14 Elaborar propuestas e Informes itécnlcos especializados en el ambito de su
competencia,

1.15 Coordinar por delegacidn, con entidades plblicas y privadas el desarrollo de
actividades propias del drea.

1.16 Proponer actividades de difusién en materla de intermediacion y orientacion laboral.

1.17 Coordinar y evaluar las acclones de organizacion, promocién social y familiar,
intervenir en el analisls y evaluacion de la situacion del mercado de trabajo.

1.18 Evaluar, proponer medidas correctivas para mejor funclonamiento de los
programas, normas y metodologia,

1.19 Conducir y coordinar estudios e investigacionss sobre area de pramoclén

relaclonados a programas de empleo y formacion

Ejecutar el proceso de seleccldn, evaluacion y calificacion de las personas que
solicitan un puesto de trabajo en al area de colocaciones,

Ejecutar actividades inherentes a los programas de colocacién de personal
profesional y empleo, que implica la captacion, inscripeion, seleccién del personal y
envle a las empresas solicitantes.

Brindar orientacion y asesoramiento a 1as personas que buscan trabajo.

Difundir a las empresas, los serviclos y normas laborales que brinda la Direccién
Regional de Trabajo y Promoclon del Empleo y elaborar y analizar las estadlsticas
mensuales,

Difundir a las empresas, los serviclos de colocacidn de trabajadores que brinda la
DRTPE, elaborar y analizar las estadlisticas mensuales sobre - las Inscripclones,
colocacionas, vacantes por niveles y grupos ocupacionales.

Llevar Registros por cada actividad que realiza en el drea

Qtras funcicnes inherentes al cargo que le asigne el jefe de 4rea
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2.  LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:;

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Trabajo y Promocién
del Empleo.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algun personal,

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal i es que hubiere lugar, por la inobservancia a Ia
normatividad vigaente en el ejercicio de sus funciones,

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thulo profesional universitaric que incluya estudios relacionados con la
especialidad de Sociologla, Economla, Contabilidad, Administracion, Ciencias
Sociales. Colegiado y habilitado en el ejercicio profesianal.

3.2 Capacitacion especializada en manejo derecho administrativo v laborall,

3.3 Experiencia no menor de (04) afios en promocion de empleo.
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2.7.1.3 DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA CONSTRUGCCION Y SANEAMIENTO

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

 DIRECGION REGIONALD
ENDA.CONSTRUCC
- SANEAMIENTO

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N T DENOWINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA ¥ N° DEL
ORDEN | CARGO CLASIFICADO YIO ESTRUCTURAL | TOTAL | cap | OBSERVACIONES
DIRECGION REGIONAL DE VIVIENDA
CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO
T | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 1 07| CARGD DE GONFIANZA
7 | INGENIERO IV 7 555
3 | ARQUITECTOT 1 503
7| TECNIGO ADMINISTRATIVO N 1 204
5 | TECNICO EN INGENIERIA | 1 205
6§ | TECNIGO EN INGENIERIA ] 1 206
7 [SEGRETARIA (0} IV 1 207
8§ | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 208
9 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 209
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS;
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CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR REGIONAL DE VIVIENDA, CONSTRUGCCION

Y SANEAMIENTO

CARGO CLASIFICADO DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
CODIGO : D4-05-295-2 N®" DE CARGO: 201
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.18

1.19

1.20

1.21

Formular, aprobar y evaluar los planes y politicas regionales en materia de
vivienda, urbanismo y saneamiento, en concordancia con los planes de desarrolin
de los gobiernos locales, y de conformidad con las pollticas nacionales y planas
sectoriales.

Promover [a ejecuciton de programas de vivienda urbanos y rurales, canalizando
los recursos publicos y privados, v la utilizacion de los terrenos del gobiema
regional y materiales de |a regidn, para programas municipales de vivienda.
Incentivar la participacidn de promotores privados en los diferentes programas
habitacionales, en coordinacién con los gobiernos locales.

Difundir el Plan Nacional de Vivienda y la normativa referida a la edificacion de
vivienda, asl como evaluar su aplicacién.

Ejecutar acciones de promocion, asistencia técnica, capacitacidn, investigacion
cientffica y tecnoldgica en materia de construccidén y saneamiento.

Apoyar tecnica y financieramente a los gobiernos locales en la prestacidn de
sarvicios de sanearniento.

Aprobar los aranceles de los planos prediales con arreglo a las normas técnicas
vigentes sobre la materia del Consejo Nacional de Tasaciohes.

Asumir fa gjecucion de los programas de vivienda y saneamiento a solicitud de los
gobiernos locales; previa evaluacion.

Absolver consultas formuladas por la Gerencia y emitir opinion sobre proyectos,
estudios, investigacion y otros relacionados a fa especialidad,

Ravisar la normatividad técnica de edificacionas en el ambito de su competencia y
hacer propuestas a la realidad de la Regidn.

Evaluar, supervisar y emitir opinidn de los Planes de Acondicionamiento territorial,
Planes de Desarrollo Urbano desarrollades en el marco de la normatividad vigents.
Absolver consultas gque se formulen por parte de la Gerancia Regional y las
Gerencias Sub Regionales y emitir opinidn  sobre proyectos, estudios,
investigacidn y otros relacionados con ia Direccion,

Cumnplir y hacer cumplir la normatividad vigente en mataria de su competencia
Promaver el ordenamiento y desarrollo de los centros poblados a nivel regional,
Evaluar la posibilidad de incorporar nuevos procedimientos técnicos en el proceso
de edificacidn en el Ambito de la Regidn

Famular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las pellticas en
materia de administraclén y adjudicacién de terrenos de propledad del Estado, de
conformidad con la legislacion vigente y el sistema de bienes nacionales.

Dirigir los actos de in matriculacién saneamiento, adquisicién, enajenacion,
administracién adjudicacion de los terrenos urbanos y eriazos de propiedad del
Estado en su jurisdiceion, con excepeldn de los terrencs de propiedad municipal
Ernitir opinién técnica especializada sobre propuesta de convenio que celebre el
Goblerno Regional con otre organismo poblico o privado én temas de su
competencia, :
Revisar y visar resoluciones de su competencia, que deberan ser emitidas.por la
Gerencia Regional de Desarrollo Social,

Revisar y expedir resoluciones aprobando: expedientes técnicos, designacion de
ingenieros residentes, liquidacion téenica financiera, designacion de supervisores e
inspectores de obras, presupuesto adicional de obra por contrata, y otros de su
compeatencia.

Aprobar la ampliacion de plazes de ejecucion de obras de los programas de
Vivienda y Saneamiento.
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1.22
1.23
1.24

1.25

Conducir la formulacién y evaluar el Plan Operativo de {a Direccion Reglonal de

Vivienda, Construccién y Saneamiento.

Articular, asesorar, y monitorear los programas de vivienda, construceldn y

saneamiento.

Farmular y gjecutar, concertadamente, el Plan de Desarrollc Regional de Vivienda,

Construceion y Saneamiento,

gtras funclones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo
ocial.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
22

2.3

2.4

Depande jerdrquicamente, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional
de Desarrollo Social,

Tiene manda directo sobre el personal de la Direccidén Regional de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

Es responsable del cumplimiento de sus funcicnes, recayendo responsabilidad
administrativa, civll y/o penal sl es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en a! ejercicio de sus funcioneas,

Coordina sus acciones, con todas las dependenclas del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2
3.3

Titulo Universitario de ingeniera Civil, Arguitecto, colegiado y habilitado,
Capacitacidn especializada en el area,
Experiencia minima de 04 afios en labores similares,
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CODIGO

CARGO CLASIFICADO :INGENIERO IV

: P6.35-4354 N* DE CARGO: 202

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

—
F-S

-y
=3 o~ O €h

1.10

Disefar estudios que identifiquen fas 4reas tematicas o aspectos normativos que
por sU naturaleza e implicancia, en el mbito regional requigren ser normados
Efectuar inspecciones ¢ trabajos de campa para el desarrollo de sus funciones.
Brindar asistencia téchica en construcclones y saneamiento.

Participar en el disefo metodolégico de tdcnicas de procedimientas en el sectar de
construccion en el Ambito regional.

Elabarar informes teenicos referentes a las investigaciones que realiza.

Revisar perfiles de pre-inversidn en materia de saneamianto basico.

Formular y evaluar los planes de sansamiento.

Disefiar y proponer las politicas y objetives estratégicos para el desarrclio
sostenible de los proyectos de saneamiento,

ldentificar y proponer proyectos para ser presentados a la Cooperacion
Internacional para saneamiento.

Realizar los actos de in matriculacion saneamiento, adquisicion, enajenacion,
administracion adjudicacidon de los terrenos  urbanos y eriazos de prapiedad del
Estado en su Jurisdiccién, con excepcion de los terrencs de propiedad municipal
Dar opinidn sobre estudios de impacte ambiental.

Proponer programas de vulnerabilidad y mitigacién de riesgos ante desastres
naturales que puedan afectar la infraestructura de saneamiento,

Revisar y evaluar perfiles de inversién en materia de saneamiento basico.
Participar en el analisis y formulacion de normas técnicas y reglamentos de los
procesos de construccion en el ambito regional,

Participar en los equipos multidisciplinarios.

Otras funclones que le sean asignadas por el Director Regional de Vivienda,

Caonstruccion y Saneamientao,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARBILIDAD:

21

2.2
2.3

2.4

Depende jerarguica, administrativa y funcionalmente del Director Regional de
Vivienda, Construccidn y Saneamiento.

No ejerce autoridad sobre el personal del Area.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal st es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigents en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones piblicas y privadas,

REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2
3.3

Titulo Universitario de Ingeniero Civil, colegiado y habilitado,
Capacitacion especializada en ef area.
Experiancia minima de 04 afos en labores similares,

267



Manual de Organlzacidn y Funciones- Unldad Eecutora 00) Sede Central- Geblerng Reglonal - Huancavellca
e S —— ¥ N— — ——— — —— N Sy

CARGO CLASIFICADO :ARQUITECTO It
COoDIGO : P5-35-058-3 N° DE CARGO: 203

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Efectuar estudios de investigacion orientados a la formulacion y apficacion de
politicas regionales ¢on ingidencia de aspectos fisico espaciales.

1.2 Elaborar informes teécnicos y atender expedientes relacionados con variables
espaciales,

1.3  Ejecutar investigaciones de hase de los componentes espaciales en el orden de
los  requerimientos de acondicionamiento territorial, desarrcllo urbano vy
caracteristicas flsico geograficos, en coordinacion con ofras Instancias del
Gobierno Regional e instituciones del ambito regional.

1.4 Implementar programas de vivienda y urbanismo en la Regién Huancavelica.

1.5  Participar en las acciones de gestién urbana y planificacidn del Ambite regional,

1.6 Realizar los actos de in matriculaclén saneamlento, adquisicidn, enajenaclén,
administracién adjudicacién de los terrenos urbanos y eriazos de propiedad det
Estado en su Jurisdiceion, con excepcion de los terrenos de propiedad municipal.

;l. Revisar perfiles de pre-inversion en materia de vivienda y construcciones.

soliciten.

Elaborar informes técnicos referentes a las investigaciones que se reallzan de

acuerdo a sus competencias a peticidén de su Inmediato suparior.

1.10 Revisar y evaluar los diagnésticos participativos y perfiles de inversion.

1.11 Elaborar informes, formular y revisar los planes de acondicionamiento territorial,
planes de desarrollo urbano, planas especificos del Ambito de [a regidn,

1.12 Farticipar en el disefo metodolédgico de técnicas de procadimlantos en el sector de
construccion en el Ambito reglonal.

1,13 Elaborar estudios para el establecimlento de indicadores referentes, relaclonados
con los procesos de urbanizacion, incidiende en variables fisico-espaciales que
pasibiliten la atencidn a los requerimientos de Informacion de tas Gerencias
Reglonales,

1.14 Partlcipar en log equipos multidisciplinarios.

1.15 Otras funciones que le sean asignadas por el Director Regional de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

7
B Realizar informes relacionados a vivienda, contrucglon y saneamiento que se le
9

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente Director Regional de
Vivienda, Construccidn y Saneamiento.

2.2 Noejerce autoridad sobre el personal del Area.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funcipnes, recayendo responsabilidad
administrativa, civil yfo penal si es que hublere lugar, por la inabservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

24 Coordina sus acciones, con todas las dependenclas del Gobierno Reglonal'
Huancavelica e instituciones publicas y privadas,

REQUISITOS MINIMOS;

3.1 Thulo Universitarlo de Arquitecto, colegiado y habilitado,
3.2  Capacitaclén especializada en el drea.
3.3  Experiencia minima de 03 afios en labores simllares,
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO Ill
CODIGO 1 T5-05-707-3 N* DE CARGO: 204

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion, ejecucidon vy evaluacidn del Plan Operativo de la
Direccién Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

1.2 Coordinar la atencién de documentacidn de la Direccidn,

1.3  Elaborar proyectos de documentos de gestidn,

1.4 Realizar el requerimiento presupuestal y controlar la ejecucion del gasto de la
Direccidn Regional de Vivienda Construccion y Saneamiento de Hvea,

1.5 Brindar opinidn en los asuntos de su competencia,

1.6  Apoyar al Director en asuntos administrativos.

1.7  Coordinar v supervisar |a ejecucion de los recursos presupuestales de la Direccian.,

1.8  Apoyar en el mantenimiento de la informacian oportuna de la Direccion,

1.9 Participar en reuniones de trabajo multisectoriales para la implementacion de las

politicas regionales.

1.10 Realizar informes que se le saliciten.

1,11 Ofras funcicnes que le sean asignhadas por e! Director Regional de Vivienda,
Construccidn y Saneamiento.

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de  Vivienda,
Construccidn y Sanearniento.

2.2 Tiene a su mando los cargos; ninguna.

2.3 Es responsable del cumplimienta de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, peor la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pdblicas y privadas, en cumplimiento de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titule no Universitario en Ciencias Administrativas, Contables yfo carreras
relacionado con el area.

3.2 Capacitacion técnica en el area.

3.3 Experiencia minima de 05 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN INGEN!ERIA I
CODIGO

1.

:T4-35-775-1 N° DE CARGQ: 205

FUNCIONES ESPECIFICAS:

— o —

PRI Y

Y
R Un b

— -k
o3 ~J

Participar en la elaboracidn del Plan Operativo de la Direggion,

Apoyar en las acclones para la efecucion y evaluacion del Plan Operativo.

Apoyar en la realizacion de los actos de in matriculacidn saneamiento, adquisicion,
enajenacion, administracion adjudicacidn de los terrenos  urbanos y eriazos de
propiedad del Estado en su |urlsdiccidn, con excepcidon de los terrenos de
propiedad municipal

Evaluar solicitudes de inversion para sistemas de agua potahble y saneamiento
Crganizar el archlvo de la conforme a las disposiclones legales vigentes.

Planear, conducir y evaluar el desarrollo y mantenimiento de informacién de
Construccion y Saneamiento.

Dibujar los planos en Autocad de obras diversas en arquitectura y urbanismao,
Elaborar y verificar las fichas técnicas de emergencia para su presentacion y
aprobacién por la Gereancla General de Forsur-Liman,

Elaborar presupuastes y metrados de ohras de Infragstructura,

Participar en reuniones de trabajo multisectoriales para la Implementacidn de las
politicas regionales,

Realizar informas que se le soliciten,

Coordinar la atencldn de los documentos de la Direceion,

Otras funciones que le sean asignadas por el Director Reglonal de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22
23

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Director Regional de
Vivienda, Construccién y Saneamiento.

No gjerce auteridad sobre el personal del Area.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civll y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en al ejerciclo de sus funclanas.

Coordina sus acclones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituclones plbllcas y privadas,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Bachiller en ingenierfa y/o Titulo No Universitario de Técnico en Construccion
Ciwil,, N
Capacitacidn especializada en el rea, B
Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN INGENIERIA 1
CODIGO

:T4-35-775-1 N° DE CARGO: 206

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5

Evaluar solicitudes de inversién para sistemas de agua potable y sansamiento.
Participar en la evaluacidn técnico econdmica de estudios de pre-inversién de
acuerde & la normatividad del SNIP.

Proponer el disefio de modelos para establecer parametros basicos de disefios
para proyectos de agua potable y saneamiento en localldades urbano rural,
Participar en la realizacidn de los actos de in matriculacidn saneamiento,
adquisicidn, enajenacion, administracion adjudicacion de los terrenos urbanos y
eriazos de propiedad del Estado en su Jurisdiccion, con excapcidn de los terrenos
de propiedad municipal

Propaner mejoras a 1os requisites y mecanismos utilizados para la formulacion de
los estudios de pre inversion.

Brindar asistencia técnica y capacitacion a las unidades formuladora de los
astudios de pre inversién en el marca del SNIP.

Participar en la planificacion de las actividades que se ejecutan con &l apoyo de la
Cooperacion Tecnica Internacional.

Desarrollar proyectos de estudio de Planificacion Urbana

Desarrollar proyectos de desarrolla Urbano-Rural

Prasentar programas de construccion, recanstruccién, ampliacién y mejoramiento
de los sistemas de ¢construccidn y saneamiento,

Padicipar en el andlisis y formulacion de normas técnicas y reglamentos de los
procesos de construccion an el ambito regional.

Participar en los equipos multidisciplinarios.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director Regional de  Vivienda,
Construccidn y Sangarniento,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Director Regional de
Vivienda, Construceion y Saneamiento.

No ejerce autoridad sobre el personal del Area.

Es responsable del cumplimiento de sus funcicnes, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inchservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependenclas del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

REQUISITOS MINIMDS:

3.1

3.1
32

Bachiller en ingenieria y/o Titulo No Universitario de Técnico en Construcecidn
Civil.,

Capacitacidn especializada en el drea.

Experiencia minima de 04 aftos en labores similares.
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it CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA (O) IV
— CoDIGO 'T4-05-675-4 N® DE CARGO: 207
= 1. FUNCIONES ESPECIFICAS;
1.1 Recibir, ragistrar, derivar yfo archivar los Expedientes y/o documentos a través del
- Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO)
_ 1.2  Redactar, Tramitar y Archivar los documentos emitidos y recibidos de la Direceidn
Regicnal de Vivienda Construccidn y Saneamiento.
= 1.3 Recibir, registrar en el cuaderno de registros la documentacién de la Direccidn
— Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento.
1.4 Recibir la documentacién en concordancia a los requisitos preestablecidos vy
- preparar la documentacidn de acuerdo a las instrucciones del proveldo
s 1.5 Mantener actualizado la agenda de la Direccion,
. 1.6 Concertar citas con personal de la Institucién y de otras Entidades.
=~ 1.7  Administrar los materiales y Otiles necesarios para uso y del personal de la
— Direccian,
‘ 1.8  Dar seguimiento del tramite de los documentos coordinando con las demas
- secretarlas,
— 1.9  Tramitar los documentos recibidos y emitidos,
1.10 Efectuar el seguimlento de los proyectos de resolucién, contratos y otros

documentos hasta su culminacion.

s 1.11 Organizar el archivo de la Direccidn,

1.12 Atender las llarmadas telefénicas.

1.13 Elaboracién de documentos y la remision de los mismos.

w 1.14  Administrar los fondos que se le asigne y liquidar dentro de los plazos establecidos
por las normas,

1.13 Las demas que le asigne el Director Regional de Vivienda, Construccidn vy

- Saneamiento,
= 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;
(S
2.1  Depende Jerarqulca, administrativa y funcionalmente del Director Regional de

Vivienda, Construccion y Saneamiento.

— 2.2 Notiene mando directo sobre ningin personal de la Direccion,

2.3  Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la

— normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Goblerno Reglonal

= Huancavelica e instituciones ptblicas y privadas.
‘ ! REQUISITOS MINIMOS;
— 3.4  Tltulo de Secretaria Ejacutiva, expedido por un Instituto Superior Tecnoléglco; -
3.6 Capacitacion técnica en sacretariado,
bt 3.6 Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado,
i S
N
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO |
COoDIGD 1 T3-G5-707-1 N® DE CARGO: 208

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién, Ejecucién y/o Evaluacién del Plan Operativa de la
Direccién Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

1.2 Consolidar la informaclén proveniente de las Garencias Sub Regionales.

1.3 Mantener actualizada la base de datos estadisticas de Vivienda, Construccion y
Saneamiento,

1.4  Apoyar en la formulacion de los proyectos, con ios datos necesarios para la
elaboracion de los perfiles y expedientes téenicos.

1.5  Elaborar documentos e informes a solicitud de 1a Direccién.

1.6  Participar en el anélisis y la elaboracién de normas técnicas y reglamentarias para
los procesos urbanos en el ambito regional.

1.7  Participar en reunicnes de trabajo multisectorlales.

1.8  Otras funciones que le sean asighadas por el Director Regional de  Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

' LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcicnalmente del Director Regional de  Vivienda,
Construceion y Saneamiento.

2.2 Tiene a su mando los cargos: ninguno.

2.3 Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

2.4 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
nermatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

25 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavellca e Instituciones publicas y privadas, en cumplimiente de sus
funciones.

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudlos concluidos en un Instituto Superior en carreras relacionados con &l drea.
3.2 Capacitacion técnica en el drea,
3.3 Experiencia minima de 03 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO TECNICO ADMINISTRATIVO |
CoDIGO 1 T3-05-707-1 N® DE CARGO: 209

1. FUNGCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion del Plan Anual de la Direccidn Regional de Vivienda,
Construccidn y Saneamiento.

1.2 Realizar el seguimiento logistico del Plan Anual de Actividades establecida en la

Direccién Regional de Vivienda Construccidn y Saneamiento, asl como en los

eventos previstos, para el cumplimiento de las matas establecidas.

3 Apoyar en las revisionas presupuastales.

4 Presentar informes presupuestales mensuales, requerimientos {blenes y serviclos)

propios de la Direccidn.

1.5 Mantener actualizado la informacion presentada y los tramites Inherentes a su
cargo.

1.6 Efectuar el seguimiento de los documentos recibidos y emitidos.

1.7 Organizar el controt y seguimiento de expedientes aprobados de proyectos y de la

Diraccion Ragional de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

1.8 Ofras funclones que le sean asignadas por el Director Regional de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerdrquica, administrativa y funcicnalmente Director Reglonal de
Vivienda, Construccion y Saneamiento.

2.2 No ejerce autoridad sobre el personal del Area,

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus fungiones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hublere lugar, por la ingbservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

24  Coordina sus acciones, con todas las dependenclas del Goblernc Reglonal
Huancavellca e instituciones pablicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudios concluides en un Instituto Superior en carreras relacionados con el area.
3.2 Capacitacién especlalizada an el drea,
3.2 Experiencia minima de 03 afos en labores simllares.
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2714 SUB GERENCIA DE COMUNIDADES CAMPESINAS, PARTICIPACGION CIUDADANA
E INCLUSION SQCIAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE GOMUNIDADES
CAMPESINAS PARTICIPACION::
! ClUDADANA E INCLUSION SOCIAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y NY DEL
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL | TOTAL | cap | OBSERVACIONES

5UB GERENCIA DE COMUNIDADES
CAMPESINAS PARTICIPACION CIUDADANA E

INCLUSION S0CIAL
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 210 CARGO DE CONFIANZA
2 ANTROPOLOGO I} 1 21
3 SQCIOLOGO I 1 212
4 PROMOTOR SQCIAL | 1 213
5 SECRETARIA (O) NIl 1 214
TOTAL LUNIDAD ORGANICA 5
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CARGO ESTRUCTURAL:SUB  GERENTE DE  COMUNIDADES  CAMPESINAS,

PARTICIPACION CIUJDADANA E INCLUSION SOCIAL.

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il
CODIGO

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.8

1.10

1.14
1.15
1.16

1.17

1.18

: D4-05-250-2 N* DE CARGO; 210

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar el Plan Operalivo Institucional de ta Sub Gerencia de Comunidades

Campesinas, Participaclén Cludadana e inclusidn Social,

Participar en la Formulaclén del Plan de Desarrollo Regional Concertado,

Presupuesto Institucional y Programa Anual de Inversiones,

Formular propuestas de Pollticas Institucionales en materia de Comunidades

Campesinas.

Promover el desarrollo de las capacidades de organizacion y capacldades

humanas, asl como [a formalizacion de sus organizaciones para sy reconocimiento

y respeto de sus derechos de las Comunidades campasinas,

Formular estrategias para promover la participacion cludadana en la aprobacion de

los presupuestos partlcipativos, planificacion, gestidn y control de los proyectos y

programas de promoclén, desarrallo hurmang e ingclusidn social,

Brindar asistencia tdcnlca a las organizaclones de base, actores sociales y

comunidades campesinas para el planeamiento estratégico local, gestion y control

de proyectos y programas de paricipacidn ciudadana e inclusidn social.

Fromover con el Consejo de Coordinacidn Regional, local y la Sociedad Civil el

grado de participacién ciudadana teniendo en cuenta los principios de primacla de

la realizad y la Inclusidn como factores de equilibrio que garanticen una aplicacién

correcta y sostenlda de los programas de accion del Gobierno Regional.

Coordinar las acclones arlentadas a la inclusién, priorizacidon social, prevencién,

disminucidn y control de la violengia politica, familiar y sexual, enfatizando en las

poblaciones vulnerables (comunidades campesinas) y grupos de riesgo, dentro del

marca de las pollticas del Gabierno regional.

Promaver y generar planas locales concertados, tendientes a mejorar la calidad de

vida y elevar el desarrollo humano de la poblacién, especialmente aquellas de

pobreza y extrema pobreza,

Evaluar e informar a la Gerencia Regional sobre el desarrollo de una cultura de

prevancion de conflictos sociales y actuar como primera instancia regional para la

solucion de los que se presenten en coordinacidn directa con otros organismos

publicos.

Elaborar diagnostico (sectorlales y programas sociales de exclusion, violencia

palitica, niflos vy nifas, adulto mayor, género, comunidades campesinas,

lustrabotas, trabajadoras del hogar, efe.).

Elaborar y proponer proyectos en idea para la formulacion de proyectos de

Inversion, que atiendan las demandas y aspiraciones de las comunidades

campesinas, nifios y nifias, adullo mayory género.

Promover la educacion e informacion en materia de poblacion, contribuyendo.a ,

consolidar una cultura demografica y a propiciar en todos los grupos y sectores

sociales, habitos de vida saludables y practicas orientadas a la solucién de los .

problemas de poblacion en especlal la reversidn de los saldos migratorios -

negativos provinciales, la redistribucion espacial de la poblacién y la atencion al

envejecimiento demografico,

Elaborar lineamientos de pollticas pablicas sociales.

Supervisar la eJecuclodn de proyectos desarrollados en la Sub Gerencia.

Elaborar los términos de |a referencla para la afecucion de proyectos (expedientes

y bases para |os procesos).

Efectuar el seguimiento a la Unidad Formuladora de proyectos y/o perfiles que se

\g?gﬁ elaborando a fin de buscar la viabilidad e inscripcion al Sistama de Inversion
ublica.

Realizar las demas funclones que encargue el Gerente Regional.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamenta, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional
de Desarrollo Social

2.2 Tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia de Comunidades
Campesinas, Participacion Ciudadana e Inclusién Social.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/0 penal si es que hubiere lugar, por ta inobservancgia a la
normatividad vigente en & ejercicio de sus funciones.

2.4 Mantiene coordinacién permanente con el Gerente Regional de Desarrolle Social,
con las demdas Direcciones de la Gerencia Regional, unidades orgénicas vy
Organizacicnes comunales, sociales e instituciones publicas y privadas que
desarrollen actividades ligadas a los asuntos de su competencia

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiulo Profesional Universitario de Sociclogla, y/e carreras relacionados a las
funciones a desempenar. Colegiado y con Habilitacién Profesional.

3.2 Capacitacion comprobada en los 02 dltimos anos.

3.3 Experiencia laboral no menar de 04 afios.
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CARGO CLASIFICADOD : ANTROPOLOGO II
CODIGO

: P4-55-055-2 N” DE CARGO: 211

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

Participar en la formulacidn, ejecucion y evaluacidn del Plan Operative Institucional
de la Sub Gerencia de CC.PC e IS,

Brindar asesoramiento téenico en aspectos de desarrollo humano sostenido para
orlentar las politicas de las comunidades campesinas, jdvenes emprendedores y a
las personas de la tercera edad,

Promover las actividades con participaclén cludadana, en la planificacién de
politicas publicas en la insercion de las comunidades campesinas al desarrollo
sostenido de 1a regidn

Apoyar en la formulacién de parfiles, expedientes téenlcos e Informes Técnlcos de
las diferentes areas de fa Gerencia de Desarrollo Social.

Promover programas, proyectos y actividades viables tendlentes a la
resacializacién y reinserclén de los grupos en rlesgo sacial y/o abandono, a favor
de la juventud rural y poblacién joven.

Formular, aprobar, ejecutar, diriglr, evaluar y controlar los programas en materia de
poblacién a nive! reglonal, en concordancta con la politica y plan nacional de
poblacidn en coordinaclén con los Goblernos Locales,

Programar y desarrollar acciones gque Impulsen una distribuclon territorial de la
poblacidn en funcién a las potencialidades del desarrollo regional y en base a los
planes de ordenamiento territorial vy de la capacidad de las ciudades con los
Goblernos Locales,

Generar alternativas a la migracidn rural a través del fortalecimiento de
capacidades productivas, el mejoramiento de 1a infraestructura y el equipamiento
de los centros poblados que permitan la atencidn a las necesidades de la
poblacion rural dispersa y aislada.

Formular, coordinar y supervisar estrateqglas que permitan controlar el deterioro
ambiental y de salud en las ciudades y evitar el poblamlento en zonas de rlasgo
para la vida y salud, en coordinacidn con los gobiernos locales.

Farmular, coordinar programas de ayuda a la reinsercidn de la poblacién afectada
par 12 viclencla polltica de 1a regidn, mejorando la calidad de vida,

Otras funciones que le asigne ef Sub Gerente de Comunidades Campesinas,
Participacidn Ciudadana e Inclusidn Social,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD;:

2.1

22
2.3

2.4

Depende jerarquicamente del Sub Gerente de Comunidades Campesinas,
Participacion Ciudadana e Inclusldn Soclal,

No tiene mando directo sobre el personal de ta Sub Gerencia. '
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabllldad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiere lugar, por la mobaewancla ala
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Mantiene coordinacion permanente con las demas unidades organicas del
Gobierno Reglonal. y QOrganizaciones comunales, sociales e instituclones pablicas
y privadas que desarrollen actividades ligadas a los asuntos de su competencia,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universltario de Antropologo y/o carreras relacionados a las
funclones a desempefar. Colegiado y con habilitacidn profesional.

Capacitacion comprobada en los 04 Ultimes afos,

Experiencia laboral no menor de 03 aflos.
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CARGO CLASIFICADO : SOCIOLOGO I
CoDIGQ ; P4-55-685-2 N® DE CARGO: 212

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Padicipar en la formulacion, gjecucidn y evaluacidn del Plan Operativo Institucional
de la Sub Gerencia de Comunidades Campesinas Paricipacién Ciudadana e
inclusion Social.

1.2 Participar en la elaboracion de Planes de Desarrollo Social a favor de las
Comunidades Campesinas en la regidn.

1.3  Promover las actividades con participacion ciudadana, tanto en la planificacion,
administracién y vigilancia de los programas sociales,

1.4  Presentar recomendaciones y alternativas para me|jorar la gestion en las Areas de
Gomunidades Gampesinas, participacion ciudadana e inclusion social,

1.5 Elaborar estudios de Investigacion sociologica, con propuestas técnicas para el
desarrollo de los planes y programas sociales.

1.6 Proponer la aplicacién de métodos y técnicas adecuadas para mejorar la gestion
adrministrativa y asequrar la calidad de los serviclos.

1.7 Fomentar planes orientados a la lucha contra la pobreza, la igualdad de

oportunidades y la equidad de génerg.

8 Promover la cultura de paz como base para el desarrollo personal, familiar y social,

.9 Realizar acciones orientadas a la inclesion, priorizagion y promocidn de las

comunidades campesinas de la Region.

1.10 Revisar los perfiles y expedientes técnicos de proyectos sociales que se tramitan
por la Gerencia previa delegacién.

1.11 Monitorear y  asesorar las  aclividades que desarrollan las Comunidades
Campesinas.

1.12 Promover el desarrollo de charlas y otros eventos de capacitacién, en la
transferancia de tecnologias adecuadas para el ambito rural,

1.13 Promover el desenvolvimiento aute sostenido de ias comunidades campesinas.

1.14  Pramover y potenciar la organizacion y padicipacion de las Comunidades en su
propio desarrollo,

1.15 Promover la participacion activa de los pobladores y comuners en la identificacion
de su problematica, priorizando las obras y proyecltos a gjecutarse a través del
trabajo comunitario.

1.16 PBrindar asesorla tdcnica v de gestion a las Comunidades Campesinas del &mbito
regional,

1.17 Otras funciones que le asigne e Sub Gerente de Comunidades Campesinas,
Participacion Ciudadana e Inclusién Social,

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende directamente del 3Sub Gerente de Comunidades Campesinas,
Participacién Ciudadana e Incluslén Soclal.

2.2  Notiene mande directo sobre el personal de la Sub Gerencia,

23 Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si @s que hubiere lugar, por Ia mobservancna ala’
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones, _

2.4 Mantiene coordinacién permanente con las demdas unidades organicas del
Gobierno Regional, y Organizaciones cormunales, sociales e instituciones pibiicas
y privadas que desarrollen actividades ligadas a los asuntos de su competencia.

3.  REQUISITOS MINIMOS:

31  Thule Profesional Universitario de Socidlogo o estudios relacionados a las
funciones a desempenar. Colegiado vy con habilitacidn profesional.

3.2 Capacitacidn comprobada en los 02 dltimos afos.

3.3 Experiencia laboral no menor de 03 afos.
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CARGO CLASIFICADO : PROMOTOR SOCIAL |
CoDIGO i T4-55-635-1 N® DE CARGO: 213

1, FUNCIONES ESPECIFICAS;

1.1 Apoyo en la formulacidn, ejecucidn y evaluacion del Plan Operativo Institucional de
la Sub Gerencia de Comunidades campesinas Participacion Ciudadana e Inclusién
Social.

1.2  Establecer coordinaciones con los érganos correspondientes sobre actividades
relacicnadas en el campo de su competencia.

1.3  Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines,
revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacién e
infarmacién referente a politicas sociales.

14 Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Sub Gerencia
preparando periddicamente los infarmes de situacion,

1.2 Confecclonar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios en las
comisiones de trabajo.

1.6 Establecer mecanismos de ceoordinacion permanente con las Comunidades

Campesinas, Jévenes y adulto mayor.

.7 Formular y mantener actualizado el registro regional de organizaciones juveniles

8 Formular y mantener actualizado el registro regional de victimas de la violencia

polltica que no fueron beneficlados con los programa sociales

1.8 Otras funciones que le sean asighadas por el Sub Gerente de Comunidades
Campesinas Participacién Ciudadana e Inclusidn Social.

2, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1. Depende jerarquica y funcionaimente del Sub Gerente de Comunidades
Campesinas, Participacion Cludadana e Inclusidn Social,

2.2. Nocuenta con autoridad sobre algin personal,

2.3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayenda responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es gue hublere lugar, por la inchservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.4, Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones piblicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

.1 Estudios concluldos en un instituto Superior Tecnolégico en carreras afines al area
.2 Capacitacidn especlalizada en el drea,
3 Experiencia minima de 02 afios en labores administrativas. DU
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) IIt
CODIGO : T3-05-675-3 N°® DE CARGO: 214

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.4 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentas a través del
Sistema de Gestidn Documentaria (SISGEDOQ).

1.2 Organizar las actividades de apoyo secretarial de la Sub Gerencia de
Comunidades Campesinas, Participacidén Ciudadana e Inclusién Social.

1.3 Preparar, ordenar y tramitar la docurmentacion de cardeter externg, generados por
la Sub Gerencia

1.4 Cuidar la presentacion, ortografla y redaccidén de los documentos que seran
cursados a otras dependencias publicas y/o privadas del ambito regional y/o
nacianat.

1.6 Clasificar, distribuir y ordenar la documentacion que ingresa a la Sub Gerencia,
preparando periddicamente los informes de situacién con el empleo de sistemas
informaticos.

1.6 Recibir vy atender a las autoridades y publico en general, que requieran
entrevistarse con el Sub Gerente de Comunidades Campesinas, Participacién
Ciudadana e Inglusidn Social,

1.7  Llevar la agenda oficial de visitas y/o reuniones que se concerte para la Sub
Gerencia, manteniendo informado de las mismas al Sub Gerente, para su labor
diaria.

1.8 Atender, afectuar y concertar llamadas telefénicas locales o de larga distancia,
cuando o disponga el Sub Gerencla de Comunidades Campesinas, Participacién
Ciudadana e Inclusidn Social

1.9 Qrganizar el archive, asi como administrar la documentacion clasificada, utilizando
los sistemas basicos archivisticos, en el marco de la normatividad vigente y
aplicable en el Gobierno Regional,

1.10  Regibir, registrar, ¢lasificar y distribuir la documentacidon que ingresa y egresa,

1.11 Programar, solicitar y administrar racionalmante el uso de los dtiles de oficina y
materiales de impresion.

1.12 Ofras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el sub gerente de
comunidades Campesinas participacion Ciudadana e Inclusién Social.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

21 Depende jerdrquica y funcionalmente del Sub Gerente de Comunidades
Campesinas, Participacion Ciudadana e Inclusién Social.

2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de! Area,

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a fa
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobiemn¢ Regional
Huancavelica e instituciones piblicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS: .

3.1 Thulo a Nombre de la Nacidn de Secretarla Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnolagico.
32 Capacitacion tecnica en secretariado.
R o 3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores de secretariado.
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2.7.1.5 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS"

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Manual de Qrganizacidn y Funclonoes- Unidad Ejecutard D01 Sede Coatral- Goblerne Reglonal - Huancavellea
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o | oA A SR | rors | R | osenunciones

ALDEA INFANTIL "SAN FRANCISCO DE ASIS”

1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 215 CARGO DE CONFIANZA

2 |PSICOLOGO IV 1 216

3 | ASISTENTE SOCIAL If 1 217

4 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 218

5 | TECNICO EN SEGURIDAD | 1 219

6 | SECRETARIA I 1 220

7 |AUXILIAR DE FORMACION DEL NIRO (Il 1 221

B | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO Il 1 222

8 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO Il 1 223

10 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO 1| 1 224

11 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO I 1 225

12 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NIRO Il 1 226

13 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NIRO 1l 1 221

14 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NIRO Il 1 228

15 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINC 1l 1 228
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTORA DE LA ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE

ASIS”
CARGO CLASIFICADO ; DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO : D3-05-290-1 N° DE CARGO: 215

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las
aclividades tecnico administrativas de la Aldea Infantil.

1.2 Dirgir y coordinar la formulacidn de documentos técnico normatives que se
requieran.

1.3 Dirigir las reunlones con el equipo multidisciplinario de la aldea Infantil una vez por
semana, coordinande y formulande programas integrales de atencidn de la salud
fisica, psicoldgica, nutricional, social y moral de los menores albergados
informando lo relevante al Gobierno Regiohal entidad encargada de la
administracién de la Aldea.

1.4  Representar a la aldea ante terceros en la celebracion y suscripcidn de acuerdos,
convenios, contratos u otros documentos que beneficien a la aldea como a los
mencres albergados; previa delegacirbn de funciones del Presidente Regional
informando del contenido de los mismos, .

1.5 Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion relamonados
con la Aldea Infantil.

1.6  Prever, solicitar, adquirir, distribuir y controlar los recursos materiales y fi financleros
entreqados para atender |as necesidades de alimentacion, educacién, salud,
recreacion, limpieza entre otros, que garanticen el buen funcionamiento de la aldea
Infantil, llevando un adecuado control y registro de ingreso y gastos bajo
responsabllidad.

1.7 Cumplir y hacer cumplir las érdenes y normas administrativas internas impartidas
en coordinacién con el Gobierno Regional entidad encargada de la administracion
de la aldea.

1.8 Adquirir, distribuir y controlar los recursos materiales y financieros, para los
programas de alimentacién, educacién, salud, recreacidn etc.

1.8 Supervisar permanentemente los distintos hogares, para asegurarse que el
perscnal  estd  cumpliendo con  las  funciones asighadas, desde las
responsabilidades con los menores a su ¢arge hasta la limpieza y el orden de los
maodulps,

1,10 Representar a la Aldea Infantil en todas las actividades y/o gestiones a realizar,
coordinando con la Gerencla Reglonal de Desarralio Social.

1.11 Informar periddicamente a la Gerencia Regional de Desarrollo Social, sobre el
cumplimiento de actividades y metas, en materia de su competencia,

1.12 Proporcionar un ambiente favorable al desarrollo bio-sico-social de los menores
para su integracidn a la sociedad, promoviendo acciones educativas.

1.13 Llevar un adecuado control y registro de la documentacion recibida y emitida para
facilitar el acceso a la infancia.

1.14 Elaborar con el equipo técnice, el Reglamento Interna de la Aldea.

1.15 Apoyar y asesorar a las madres y tfas sustitutas para que cumplan sus funciones y
responsabilidades con eficacia y eficiencia.

1.16 Mantener actualizado el archivo matriz de los expedientes de los menores
albergados.

117 Otras funciones que le sea asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo
Social.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

.1 Depende jerarquica y funclonalmente del Gerente Reglonal de Dasarrollo Social

.2 Tiene mando directo sobre el personal de la Aldea Infantil.

3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
narmatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional

Huancavelica e Instituciones publicas y privadas.

AL b

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tillo profesional en carreras relacionadas a las funciones a desempefiar.
3.2 Capacitacidn en Gestidon Piblica.
3.3 Experiencia laboral no menor de 03 afos.
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CARGO CLASIFICADQ :PSICOLOGO iV
CODIGO :P6-55-640-4 N?DE CARGOQ; 216

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacidn del Plan Qperative Institucional
de la Aldea Infantil.

1.2 Planificar, estudiar, evaluar y elaborar el diagnhostico de los problemas
psicologicos, orientando su tratamiento integral en los nifos, ast como tambidn el
personal gue labora en la aldea.

1.3 Detectar oportunamente los problemas psicoldgicos de los nifios albergados vy
orientar previamente su tratamiento.

1.4  Proporclonar informacion vy ejecutar procedimientos bdsicos en cuanto a
orientacidn, consejo y terapias dirigidas a los menores, madres sustitutas y demas
persanal gue labora en |a aldea,

1.5 Elaborar y mantener al dia, la historia clinica psicoldgica de los menores
albergados.

1.6 Derivar a los menores que precisen la atencién especializada a los centros o
instituciones que brinden este servicio, previa coordinacion con el equipe de
profesionales de [a aldea.

1.7 Enfatizar la educacién familiar en la formacion de los nifios desde temprana edad,
con especial incidencia en el aspecto bio-psico-social.

1.8 Realizar investigaciones y estudios de la conducta, trastornos bio-psico-sociales y
otros de los mencres, madres y demas personal de 1a aldea.

1.9 Paricipar an las reuniones convocadas por la direccitn de la aldea o las
instituciones que lo requleran.

1.10 Cumplir con las normas y procedimientos administrativos de la institucién, que se
ralagione directamente con la atencion y tratamiento de los menores albergados

1.11 Realizar af estudio v la evaluacidn de la problematica psicoldgica y familiar de los
menores,

1.12  Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas a los menores.

1.13 Atender consuiltas y tratar a los mencres para su rehabilitacién.

1.14 Realizar investigaciones en el medio social de los menores para recomendar
tratamiente adecuado.

1.15 Intarvenir en el desarrclio de los procesos de evaluacion, seleccion de personal,
aplicando test, encuestas, entrevistas.

1.16 Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e Interés para recomendar le mejor
utilizacion de los recursos humanos.

1.17 Otras funciones que le asigne |a Rirectora de la Aldea infantil,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente de la Directora de la Aldea Infantil,

2.2 Notiene mando directo sobre el personal de 1a Aldea Infantil,

2.3 Es responsable dei cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
adminlstrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.4  Coordina sus acgiones, con las dependencias del Gobierno Regional Huancavelica
e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

31 Tiulo Profesional da Psicdlogo, Colegiado y con Habilitacion profesional.
3.2  Capacitacion laboral comprobada en los 03 Gltimos afios,
3.3 Experiencia laboral no menor de 04 afos.
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CARGO CLASIFICADO ;ASISTENTE SOCIAL I
CODIGO :P4-55-078-2 N° DE CARGO: 217

1, FUNCIQNES ESPECIFICAS:

1.1 Particlpar en la formulacion, ajecucion v evaluacion del Plan Operativo Instituclonal
de la Aldea infantil.

1.2 Realizar el estudio y la evaluacién de la problematica social y familiar de los
menores.

1.3 Difundir los programas y actividades a desarrollarse, motivando a los menores vy al
personal.

1.4 Realizar ante los juzgados de familla, el sequimiento de las investigaciones
futelares.

1.5 Realizar e! estudic y seguimiento de los casos sociales de los menores
athergados,

1.6 Mantener actualizada la ficha social, el legajo persanal de los menores albergados,

el cuaderno de visitas domicillarias, gestiones, programas y otros.

1.7  Realizar visita domicillaria a los familiares bioldgicos de los menores,

1.8 Efectuar gestiones y coordinaciones en baneficio de los menoreas.

1.9  Realizar la matricula escolar a los menores.

1.10 Inscribir a los menores albergades al seguro Integral de salud.

1.11 Otras funciones que le asigne la Directora de la Aldea Infantil,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directameante de la Directora de la Aldea Infantil |,

2.2 Notiene mando directo sobre el personal de la Aldea Infantil.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiere lugar, por la incbservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

24 Coordina sus acclones, con las dependencias del Goblerne Reglonal Huancavelica
e instituciones publicas y privadas,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Trabajo Social., coleglado y con
habilitacién profesional.

3.2 Capacitacidn especializada en el érea.

3.3 Experiencia minima de 02 afios.
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CARGO CLASIFICADO ;: TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGOQ: 218

1, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacidn, ejecucidn y evaluacién del Plan Operative Institucional
de la Aldea Infantil.

1.2  Formular el requerimiento de bienes y servicios de la Aldea iInfantil, a la Oficina de
loglstica, del Gobjerno Regional, para su funcionamiento,

1.3 Efectuar el desagregado del calendario aprobado para el mes, asl como el de los
recurscs ordinarios.

1.4  Efectuar los informes econdmicos al Gobierno Regional o ia entidad encargada de

la administracién de la Aldea.

5 Mantener actuallzado el inventario de bienes patrimoniales.

6 Llevar el control y supervisidn del almacén de viveres secos y frescos, y el

almacén de bienes, enseres y utensilios que utilizan los hogares.

1.7 Registrar, clasificar y distribuir los documentos administrativos, preparando las
notas de envio o cargo.

1.8  Realizar el seguimiento a la ejecucion de las funciones del persanal administrative,
con especial cuidade en la emisién oportuna y adecuada de la documentacién
administrativa.

1.9  Controlar y supervisar |a asistencia del personal de la Aldea infantil @ Informar a la
Sede Central para el pago de sus Remuneraciones..

1.10 Mantener actualizado los documentos contables de la Aldea Infantil, asi como los
Kardex del almacén.

1.11 Efectuar las demas funciones que asigne la Directora de |a Aldea infantil.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD:

1. Depende jerarquica y funcionalmente de la Directora de la Aldea Infantil,

2. No cuenta con autoridad sobre algin personal.

3.  Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayende responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inabservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funclones.

2.4, Coordina sus acciones, con las dependencias del Gobierno Regional Huancavelica

e instituciones publicas y privadas.

MR RS

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titula de Instituto Superior Tecnoldgico en ciencias administrativas, Contables y/o
en una carrera relacionado a las funciones a desempefiar.

3.2  Capacitaciéon especializada en el drea.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN SEGURIDAD |
CoDIGO 1 T3-55-822-1 N° DE CARGO: 219

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Vigilar permanentemente el Ingreso y sallda de personas de fa aldea Infantil,
informando a la Direccion de cualquier hecho excepcional, incluyendo visitas de
personas ajenas a la aldea.

1.2 Vigilar y controlar que los menores albergados, no abandonen la aldea infantil sin

compafila adulta y/o sin contar con la debida autorizacidn de la direcelén ¢ de

quien haga sus veces.

3 Realizar rondas nocturnas por todo el perimetro de la aldea infantil.

4 Realizar el aseo y limpieza de los ambientes externos y zonas comunas de [a

Aldea Infantil tales como patios, aceras, otros que se le encargue.

1.5 Revlsar permanentemente el carrecto funcionamiento de las instalaciones externas
de la Aldea, tales como agua, desagle y luz.

1.6 Solicitar oportunamente a la direccidn los materiales de aseo y limpieza que
necesita para realizar el trabajo.

1.7 Reglstrar en &l cuaderno de ocurrencias los Incidentes que ocurre durante su
turno.

1.8 Realizar el aseo y limpieza de los amblentes del local de la Aldea Infantil,

1.9 Realizar el mantenimiento de los jardines y podado de los jardines.

1.10 Reparaciones de las puertas, ventanas de los ambientes.

1.1 Vigilar los galpones de los animales menores.

1.12  Cumplir con las normas internas de la institucién en el 4rea de su competencia.
1.13 Otras funciones gue le sean asignadas por [a Directora de la Aldea Infantil.

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente de la Directora de la Aldea Infantil.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por |a inobservancia a la
normatividad vigente en el ejerciclo de sus functones.

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.1 Serlicenciado de una de Lag FF AA,
3.2  Capacitacian téenlca en seguridad integral,
3.3 Experlencia minima de 01 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA (O) Il
CCDIGO (T3-05-675-3 N* DE CARGO: 220

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y se emite en

la Aldea Infantil a través del SISGEDO

2 Analizar y sistematizar la documentacién clasificada.

3 Preparary ordenar la documentacion para reuniones.

4  Concertar citas en atencion de prioridades,

.5 Tomar notas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel,

6 Coordinar con la Directora de la Aldea Infantil aspectos de organizacién y
programacién de actividades.

7 Tomar notas y redactar los documentos crdenados.

8 Crganizar y mantener el archivo de la documentacidn de la Direccién, asl como

velar por la seqguridad y conservacidn de la misma,

2 Mantener la existencia de los dtiles de escritorio vy su distribucion racional,

10 Preparar la agenda de la Aldea Infantil.

1

1

5. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente de la Directora de la Aldea Infantil.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus fungiones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
narmatividad vigente en el ejercicic de sus funciones.

2.3 Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Muancavelica e instituciones publicas y
privadas,

6. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnolbgico.

3.2 Capacitacién t&cnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 03 afos en labores de secretariado.

289



CARGO CLASIFICADQ:  AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO Hi

CODIGO : AB-55-126-3 N® DE CARGO: 221-222.223.224
1,  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Qrganizar y ejecutar las labores propias del hogar, velando por la salud y el
blenastar genaral de los albargados (hijos).

1.2 Cuidar el orden en los ambientes de la vivienda que se le asigne y mantener en
buenas condiciones los bienes y enseres que estén bajo su cuidado y
responsabilidad.

1.3 Cuidar de los nifios que se le asigne de manera gue se desarrollen en buanas
condiclones psicaldgicas, flslcas y mentales.

1.4 Ensefiar y ayudar a los nifios a baflarse, vestirse y realizar sus tareas ascolares
arientandolos a fin de que sean responsables vy obedientes,

1.5 Socorrar y aplicar los primearos auxilios, en casos de lesionas o enfermedades
leves de los menores bajo su culdado y responsabilidad e informar del case a la
Direccion.

1.6 Dar cumplimiento a las indicaciones Impartidas por las &reas psico-social médica
y nutrlicional de la aldea, relacionadas con la atencidn y cuidado de los menores a
sU cargo,

1.7 Preparar y servir la dieta, de acuerdo a las disposiciones impartidas por el drea
nutricional de la aldea.

1.8 Acompafiar al menor a su control médico en hospitales o centros de salud, cuando
lo requleran, coordinando con el drea médica de la aldea y poniendo en
cohocimiento de la direccidn.

1.8 Asistir a las reuniones de aula y de padres de familla del centro educativo de los
menores a su carge, coordinando previamente c¢on el equipo profesional y
comunicandalo oportunamente a la direccldn,

1,10 Realizar diariamente los trabajos de conservacion del ambiente, limpieza de la
casa, lavado de la ropa y mantenimiento de las areas externas de la aldea, con la
ayuda de los, menores a su cargo, ensefandoles principios de colaboracién y
ayuda mutua.

1.11 Jugar con los niflos y llevarlos a pasear los fines de semana, feriados o cuando
los menores se encuentren en periodo de vacaciones escolares, previo
conocimiento y autorizacién de la Direccidn.

1.12  Pardicipar en las actividades de recreacion que se programe

1.13 Coordinar con la direccion las necesidades de viveres, materiales, Otiles etc.
Presentado para ello anticipadamente su solicitud de pedidos, haciendo uso
racional de los mismos.

1.14 Informar oportunamente al profesional competente y a la direccion, sobre las

lrreqularidades en el comportamiento de los nifos a su cargo.

Velar por el buen uso y condiclones en que se encuentran la ropa de los niffos
procedlendo a su compostura o remiendos, segun sea necesario, informar a la
direccidn para remplazar la ropa que ya no astd en condiciones de ser ysada,
Cumplir con la noermatividad interna de la aldea.

Colaborar activamente con (as otras madres y tla rotativa en el mantenimiento de
las areas internas y externas de la aldea, incluyendo los jardines,

Entretener a los nifios con juegos educativos —recreativos.

Resolver problemas comunes en coordinacion con fa direccion de la aldea,

Acatar las disposiciones referentes a la prohibicién de recibir visltas personales en
dias de trabajo. Las visitas de los familiares pueden realizarse los dias domingos
en la tarde, an los amblentes dispuestos por la direccion.

Fomentar y cultivar un amblente famlliar, que favorezean la consolidacién de un
vinculo espiritual y afectivo solido, con uno de los menores que tiene a su cargo.
Inculcar el respeto mutuo y el respeto a la autaridad.,

Organizar y dirigir el desempefio de las labores domésticas, buscando fograr un
equilibrio saludable entre todos los mlembros de la familia.
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1.23  Asistir a las reuniones semanales del aquipo técnico,
1.24 Llevar el cuaderno de ocurrencias al dia.
1.25 Realizar otras funciones que le encargue ta Directora de la Aldea Infantil.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

.1 Depende directamente del Director de la Aldea Infantil.

.2 No tiene mando directo sabre el personal de la Aldea Infantil.

.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil yfo penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones,

BB RO

3. REGQUISITOS MINIMOS:

3.1 Secundaria completa.

3.2  Capacitacion en Primeras Auxilios.

3.3  Amplia experiencia en la orientacién a menores.

3.4 Disponibilidad de tiempo total, con permanencia de 24 horas diarias, con un dia de
descanso semanal rotativo.
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~- CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR FORMACION DEL NIRO I
— CODIGO ! A4-55-136-2 N° DE CARGO: 225-226-227-228-229
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
L
— 1.1 Qrganizar y ejecutar las [abores propias del hogar, velando por la salud y el
bienestar general de los albergado (hijos).
- 1.2 Cuidar el arden en los ambientes de la vivienda que se le asigne y mantener en
— huenas condiciones los bienes y enseres que estén bajo su cuidado vy
responsabilidad,
bt 1.3 Quldar de los nifios que se le asigne de manera que se desarrollen en busnas
— condiclonas psicoldgicas, fisicas y mentales.
1.4 Ensedar y ayudar a los niflos a bafiarse, vestirse y realizar sus tareas escolares
- orientandolos a fin de que sean responsables y obedientes.
— 1.5 Socorrer y aplicar los primeros auxilios, en casos de lesiones o enfermedades
leves de los menores bajo su culdado y responsabilidad e informar del caso a la
=~ Direccién.
— 1.6 Dar cumplimignto a las indicaciones impartidas per las areas psica-soclal médica
. y nutricional de |a aldea, relacionadas con la atencion y cuidado de los menares a
h Su ¢argo.
— 1.7 Preparar y servir |a dieta, de acuerdo a las disposiciones Impartidas por &l drea
nutricional de la aldea.
e 1.8 Acompafiar al menor a su control médico en hospitalas o centras de salud, cuando
— [0 requieran, coordinando con el 4drea médica de la aldea y poniendo en
. cohocimianto de ta direccion,
- 1.9  Asistir a |as reuniones de aula y de padres de familia del centro educativo de los
— menores a su cargo, coordinando previamente con el equipo profesional y
i comunicandolo oportunamente a la diraccldn.

1.10 Realizar diariamente los trabajos de conservacidn del ambilente, limpleza de la

— casa, lavado de la ropa y mantenimiento de las areas externas de la aldea, con la
ayuda de los, menores a su cargo, ensefiandoles principios de colaboracién y
ayuda mutua,
— 1.11 Juega con los nifios y los lleva a pasear los fines de semana, feriados o cuando los
menores se encuentren en periodo de vacaciones escolares, previo conocimiento
ya autorizaclon de la direccidn,
— 1.12 Participaren las actividades de recreacidén que se programe
1.13 Coordinar con la direccion las necesidades de viveres, materiales, Utiles etc.

Fresentado para ello anticipadamente su solicitud de pedidos, haciendo uso

- racional de los mismos.

_ 1,14 Informar oportunamente al profesional competente y a la direccidn, sobre las
irregularidades en el comportamiento de los niflos a su cargo.

e 1.15 Velar por el buen uso y condiciones en que se encuantran la ropa de los nifios

— procediends a si: compostura o remiendos, segln sea necesarlo, informar a la
direcclon para remplazar la ropa que ya no esta en condiciones de ser usada,

it 1.16 Cumplir con la normatividad interna de |3 aldea.

1.17 Colaborar activamenta con las otras madres y tla rotativa en el mantenimlento de
las dreas internas y externas de la aldea, incluyendo los jardines.

1.18 Entretener a los niflos con juegos aducativos —recraeativos,

1.19 Resalver problernas comunes en coordinaclon con la direccidn de la aldea.

1.20 Acatar fas disposiciones referentes a la prohiblcién de recibir visitas personales en
dias de trabajo. Las visltas de los familiares pueden realizarse los dias domingos
en la tarde, en los ambientes dispuestos por la direccidn.

1.21 Fomentar y cultivar un ambiente familfar, que favorezcan fa consolidacién de un
vinculo espiritual v afectivo sdlido, con uno de los menores que tlene a su carga.

.~ inculcar el respeto mutuo vy el respeto a la autoridad.

1.22 Organizar y dirigir el desempefio de las labores domésticas, buscando lograr un

= equilibrio saludable entre todos los miembros de la familia.
— 1.23 Asistir a las reuniones sermanales del aquipo técnico.

—
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1.24 Llevar el cuaderno de ocurrencias al dia.
1.25 Otras funciones que le asigne la Directora de la Aldea Infantil.

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD;

2.1
2.2
2.4

Depende directamente de la Directora de la Aldea Infantil,

No tiene mando directo sobre el personal de la Aldea Infantil.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/fo penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en ol ejercicio de sus funciones.

3. REQUISITCS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3
3.4

Secundaria completa.

Capacitacidn en Primeros Auxilios.

Amplia experiencia en la orientacion a menares,

Disponibilidad de tiermpo total, con permanencia de 24 horas diarias, con un dla de
descanso semanal rotativo.
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2.7.1.6 OFICINA REGIONAL DE LA JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE

A; ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

i UFIBINA REGIONAL DEL

B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N DEL
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL | 10TAR | gap | OBSERVACIONES

OFICINA REGIONAL DE LA JUVERTUD,
CULTURA Y DEPORTE.

1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 230 CARGO DE CONFIANZA
2 ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il 1 231
3 ESPECIALISTA EN RED Il 1 232
4 PROMOTOR SOCIAL | 1 233
3 SECRETARIA (o) I} 1 234
5

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR REGIONAL DE LA JUVENTUD, CULTURA Y

DEFPORTE
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CoDIGO : D3-05-290.1 N? DE CARGO: 230

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1  Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Oficina Reglonal de Juventud, Cultura
y Deportes.

1.2 Proponer politicas, planes, programas y proyectos en materia de Juventud, Cultura
y Deporte a nivel reglonal.

1.3 Implementar y ejecutar las politicas nacionales y regionales, relacionados a
Juventud, Cultura y Deporte, en el ambito regional.

1.4 Conducir la planificacion, ejecucion, control y evaluacidn de las actividades en
materia de juventud, cultura y deporte,

1.5 Participar en la Formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
presupuesto Institucional y Programa anual de Inversiones.

1.6 Promover el desarrollo de las capacidades de Qrganizaciones de la Juventud a
nivel Regional.

1.7 Promover la formalizacién de sus organizaciones de la Juventud para el
reconocimiento de sus derechos.

1.8  Brindar asistencia técnica a las organizaciones de la Juventud, para que participen

en las diferentes disciplinas deportivas y culturales,

.9 Incentivar y proponer Congresos Regionales de Juventud a nivel Regional,

.10 Dirigir, supervisar y evaluar la gestion de las areas funcionales de la Oficina

Regional de Juventud Cultura y Deporte.

1.11 Proponer competencias de Media Maratén a nivel Regional, Nacional e
Internacicnal.

1,12 Proponer y/o actualizar las normas internas, técnicas y administrativas que
requlera la Qficina Regional para & desarrollo de sus actividades,

1.13 Conducir la formulacion, evaluacion y manitores al cumplimiente de las actividades
ylo proyectos programados en el Plan Operativo institucional de la Oficina
Regional de Juventud Cultura y Deporte

1.1 Supervisar y evaluar las acciones de organizacién, promocion deportiva, cultural y
juvenil.

1.14 Proponer Directivas, Reglamentos Internos y Manuales relacionados a los
aspectos de Cultura y Deporte.

1.15 QCtorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por Terceros,
bienes e insumos,

1.16 Las demds que asigne la Gerencia Regional de Desarrolle Social

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2,1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Desarrolle Social.

2.1  Tiene mando directo sobre el personal de la Oficina Regional de la Juventud
Cultura y Deporte

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia a la
normatividad vigents.

2.3 Mantlene coordinacion permanente con el Gerente Regional de Desarrollo Social,
con las demis Direcciones de la Gerencia Regional, unidades organicas y
Organizaciones sociales e instituciones plblicas y privadas que desarrollen
actividades ligadas a los asuntos de su competencia

- -
i/ i
i IR LR g

R T
= 205



 Cd

(

(

{

¢ C ¢ ¢«

(

Manual de Organlzaclon y Funclones- Unidad EJecutora 007 Sede Central- Goblerno Reglonal - Huancavetica
S —— ——— A i

3

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Lic, en Educacion, y/o carreras afines a las
funciones a desempefiar, Colegiado y ¢on habilitacion profesional,

3.2 Capacitacion especializada y comprobada en los Q4 Qltimos afios,

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares

e
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il
CODIGO

1.

1.1
1.2
1.3
1.4
15

—
== = D o~

— e e
P s |

2.1

2.2
2.3

24

! P5-55-375-3 N DE CARGO: 231

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar y supervisar las acclones de promacion, desarrollo, asistencia y
proteccidn social refacionados a Juventud, Cultura y Deporte.

Coordinar vy evaluar las acciones de organizacién juvenil., promocidn cultural y
deportiva.

Formuiar las estrategias para el desarrollo de la promecidén de 1a cultura y el
deporte en todas las modalidades y disciplinas.

Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los
mismos.

Fortalecimiento de capacidades de los Coordinadores Provinciales a Nivel
Regional

Evaluar y proponer medidas correctivas para e mejor funcionamiento de los
programas, nermas y procedimientos.

Integrar equipos de trabajo y comisiones que se le encomienden.

Supervisar la elaboracion de documentos tacnicos normativos de aplicacidn para
los programas culturales y deportivas.

Coordinar estudios & investigacionas relacionadas a la juventud, cultura y daporte.
Promeover la inscripcién y registro de las organizaciones culturales y depertivas.
Las demas funciohes que le asigne el Director de la Oficina Regional de Juventud
Cultura y Deporte.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica, administrativa del Director de la Oficina Regional de Juventud
Cultura y Deporte.

No tiene mando directo sobre el personal de la direccion

Es responsable del cumplimiento de  sus  funciones, recayendole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia a la
normatividad vigente,

Coordina sus acciones, con las dependencias del Gobierno Regional Huancavelica
e instituciones publicas y privadas involucradas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titule Profesional Universitaric de Sociclogla \yfo especialidades afines. Colegtado
y con habilitacién profesional.,

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 03 afios en labores similares

2087
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN RED 1ll
COoDIGO

1.

2.

-,;"

;I

»
o S
RCETIT
g

: P5-25-386-3 N° DE CARGO:; 232

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

Ejecutar y coardinar el desarrollo de los procesos relacionados a cultura, deporte
y recreacian,

Planificar, organizar, monitorear y evaluar concursos, festivales, campeonatos,
juegos deportivos, juegos florales juveniles, olimpiadas en actividades culturales,
artisticas y recreativas

Supervisar la aplicacion de normas fécnicas relativas a recreaclon, educaclon fisica
y deporte,

Supervisar y controlar las actividades administrativas.

Absolver consulitas relaclonadas con el asunto de su competencia.

Clasificar la documentacion ylo ejecutar el proceso de evaluacién sobre los
diferentes casos del area,

Revisar y/o estudiar documentos administratives y ernitir informes respectivos.
Controlar la recepcidn, registro, distrlbucidn y archivos de documentos que
ingresan o salen de la unidad organica.

Participar en la formulacién y evaluacidn de actividades y/o proyectos del Plan
Operativo Institucional (POI) de la Direceidn.,

FPuede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones vy
reunionas especializadas.

Las demas que le asigne el Director de la Oficina Regional de la Juventud Cultura
y Deporte

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1
22
2.3

2.4

Depende |erarquicamente del Director de la Oficina Regional de la Juventud
Cultura y Deporte

No tlene mando directo sobre el perscnal de la Direcclén

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones,

Mantiene coordinacién permanente con las demas unidades organicas del
Gobierno Regiconal. y Qrganizaciones comunales, sociales e instituciones pablicas
y privadas que desarrollen actividades ligadas a los asuntos de su competencia,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educagidn Flsica yfo carreras
relacionadas a las funciones a desempefar, Colegiado

Capacitacién comprobada en los 03 Gitimos afios.

Experiencia laboral no menor de 03 afios.
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CARGO CLASIFICADO : PROMOTOR SOCIAL |
CODIGO ! T4-55-635-1 N° DE CARGO: 233

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Cumplir con las disposiciones de cardcter téenico, administrativo v legal que dicten
las autoridades competentes,

1.2 Planifica conjuntaments con su jefe inmediato, las actividades de apoyo a realizar

1.3 Promover y desarrollar la practica de las diferentes disclplinas deportivas, y
actividades culturales entre todos los sectores de la poblacion.

1.4 Apoyar y asesorar a organizaciones juveniles, deportivas y culturales en la
planificacion y disefio de actividades

1.5 Difundir las actividades a desarrollar a personas o Instituciones interesadas en
materia de Juventud Cultura y Deporte.

1.6 Coordinar con ofras instituciones la realizacldon de actividades deportivas,
cuiturales y sociales que se realizan en las comunidades,

1.7 Apoyar en reuniones o eventos de la Oficina Regional de Juventud, Cultura y
Deporte.

1.8 Apoyar en la gestibn de recursos con auspiciadores para la realizacion de los
eventos deportivos y culturales.

1.9 Disedar 1a loglstica de los eventos, con anticlpacion a la fecha programada.

1.10  Mantener informado a su jefe inmediato de las actividades realizadas |

1.11  Elaborar informes periddicos de las aclividades realizadas.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD:

2.5 Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina Regional de Ia
Juventud Cuitura y Deporte

2.1 No cuenta con aworidad sabre algin personal.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a Ja
normatividad vigente en el ejercicio de sus funclones.

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

an Titulo no universitario de un instituto Superior Tecnoldglco en especialidad a fin al
area y/o estudios concluidos

3.2 Capacitacién especializada en el 4rea.

3.3 Experiencia laborail de 04 afios.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) Il
CODIGO

1.

: T3-05-675-3 N® DE CARGO: 234

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12
1.13

Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a través del
Sisterna de Gestién Documentaria (SISGEDO).

Qrganizar las actividades de apoyo secretarial de la Oficina Regional de la
Juventud, Cultura y Deporte

Preparar, ordenar y tramitar la documentacién de caracter externo, generados por
la Oficina Regional,

Cuidar la presentacion, ortografia y redaccidn de los documentos que seran
cursados a otras dependencias pablicas y/o privadas del ambito regional y/o
nacional,

Clasificar, distribuir y ordenar la documentacidn que ingresa a la Sub Gerencla,
preparando periddicamente los informes de situacion con el empleo da sistemas
informaticos,

Enviar documentos a través de correo electronico y via Courier a las diferentes
dependencias provinciales y departamentales.

Recibir v atender a las autoridades y publico en general, que requleran
antrevistarse con el Director de la Oficina Regional de la Juventud Cullura y
Deporte

Llevar la agenda oficial de visitas y/o reuniones que se programen para la Qficina
Regicnal, manteniendo informado de las mismas al Director, para su labor diaria.
Atender, efectuar y concertar llamadas telefénicas locales o de larga distangia,
cuando lo disponga el Director de la Oficina Reglonal de la Juventud Cultura y
Ceporte

Organizar el archivo, asl como administrar la documentacion claslficada, utilizando
los sistemas basicos archivisticos, en el marco de la normatlvidad vigente y
aplicable en el Gobierno Regional,

Recibir, registrar, clasificar y distribulr Ja documentacién que ingresa y egresa.
Programar, solicitar y administrar racionalmente el uso de los Gtiles de oficina y
materiales de Impresion,

Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el Director de |a
Oficina Regional de la Juventud, Cultura y Deporte

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1,

2.2,
2.3

2.4,

Dapande jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina Regional de la‘

Juventud, Cultura y Deporte

No ejerce autoridad sobre el personal del Area, S
Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayando responsabllldad
administrativa, civil y/o penal si o5 que hubiere lugar, por la inobservancia a la
hormatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierng Reglonal
Huancavelica e instituciones plblicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretarfa Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnoldgico,

Capacitacidn técnica en secretariado.

Experiencia minima de 03 afos en labores de secretariado
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272 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTLIRAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

| GERENCIA REGIONAL DE
. DESARROLLO ECONOMICO'

- 7
DIRECCION REGIONAL PIRECCION REGIONAL DE
AGRARIA ) § PRODUGCION
™ ™y
DIRECGION REGIONAL DE [ oReccionrecionaLE ||
ENERGIA Y MINAS CAMELIDOS SUDAMERICANOS
A \_ y,
DIRECCION REGIONALDE ) (SUB GERENCIA DE PROMOCION DE)
COMERCIO TURISMO ¥ INVERSIONES, COMPETITIVIDAD € |—
ARTESANIA ) L INNOVACION )

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DENOMINACION DE LA UNIDAD QRGANICA Y CARGO N® DEL

ORDEN CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL | CAP |OBSERVACIONES

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Ill 1 235 CARGO DE CONFIANZA
2 ECONOMISTA IV 1 236
3 INGENIEROQ Iil 1 237
4 AGISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 238
5 SECRETARIA (Q) IV 1 239
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il
CODIGO

1.

JwM.uvn
PLfEN

“ W

o A | .
FINQATEALT

.r‘fm 1.fdh?,
7

n

m [ Mul Lo g

.
\m. 7

! D5-05-290-3 N¢ DE CARGO: 235

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5

18

1.7
1.8

1.9
1.10

1.11

1.12

1.13
1.14

1.15

Planificar, dirigir y coordinar fa Politica Regional de Desarrolle Econémico en al
corto, medianc y largo plazo de la Reglén Huancavelica.

Dirigir, ejecutar y evaluar los Planes y Programas de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico.

Desarroltar funciones especificas sectoriales como: normar, regular, supervisar,
evaluar y controlar dentro del Ambito de su competencla y de acuerdo a las normas
naclonales y sectoriales.

Fermular mecanismos y estrateglas para promaver ol crecimiento productive y la
pramocion empresarial con fa participacidn del secter publico y privado.

Manitorear la gestidn estratégica de la competitividad y productividad regional
conforme a la Ley Organica de Goblernos Regionales y demas principios de gestion
reglonal,

Condugir las politicas y estrategias de Promocién de la Inversién Privada, evaluar
los resultadeos y al impacto de la ejecucldn de los programas en los sectores
Comerclo Exterior, Turismo, Producclén, Energla y Minas y Agricultura.

Proponer la creacién de mecanismos para promover la inversidn nacional y
extranjera, dirigido a lograr el crecimiento econdmice regional conforme a ley.
Identificar oportunidades de inversidn, difundir y promover el crecimiento de las
inversiones en las actividades turisticas, comerciales v artesanales en la regidn
aprovechande sus ventajas comparativas y promoviendo las exportaciones.
Promover proyectos y cbras de generacién de energla eléctrica, minerla e
hidrocarburos en el Ambito regional.

Determinar en coordinacidon con los representantes del sector privado las
necasidades de estudios, proyectos e infraestructura que sea de interés comun y
de impacto reglonal.

Impulsar las actividades del sector privade regional y extranjero, orientado a la
inversidn y el desarrcllo de los recursos regionales, creando los instrumentos
necesarios y evaluar los resultados.

Administrar y supervisar el adecuado desarrollo de la actlwdad pesquera, acuicolay
agropecuaria,

Promaover la exportacidon de productos competitivos de!l ambito del sector.
Responsable del seguimiento y monitoreo de los proyectos en ejecucidon de las
Direcclones Reglonales vy de la Sub Gerencla,

Supervisar la promocién del desarrollo empraesarial de los pequefios y madlanos
produﬁémes organizados en los ambitos de produccion y apoya credlticlo a las
MYPE

Evaluar los resultados y el impacto de los estudios, proyecto y obras ejecutadas,
Normar la evaluacion de los estudios ambientales de las actividades del Sector
Energla y analizar y emitir opinidbn sobre las denuncias por trasgresion de Ia
normatividad ambiental y establecer las medidas preventivas y correctivas
necasarlas para el control de dichos impactos.

Elaberar, proponer y aprobar normas de alcance regional y regular los servicios en
materia de desarrollo econdmico,

Formular y proponer directivas que orienten las acciones a emprender en el Plan
Cperativo Institucional.

Supervisar el cumplimlento de las normas, planes regionales v la calidad de los
servicips, fomentado la paricipacion de |la socledad clvil, de acuerdo a las
competencias establecidas por Ley.

302



Manual de Organizacidn y Funciones- Unidad EJecutora 001 Sede Central- Goblorno Reglonal - Huanesvelica
e

1.21 Promover e impulsar el desarrollo empresarial de los paguefios y medianos
productores organizados en los éambitos de produccidn y apoyo crediticio a las
MYPES, desarrollando mecganismos de fortalecimiento empresarial.

1.22 Promever el desarrollo y articulacion de las cadenas productivas en la Region
Huancavelica,

1.23 Promover el funcionamiento del Consejo Regional de Competitividad.

1.24 Prormover alianzas estratégicas Interinstitucionales a nivel local, regional y nacional,
para fornentar el desarrollo econdmice Reglonal,

1.25 Promover la aplicacion de politicas de estado en el marco de concesiones, medio
ambiente y exportaciones para fomentar el desarrollo econdmico regional.

1.26 Promover la suscripcidén de conveniog con  Instituciones cooperantes e
inversionistas que fornenten la inversién en la region Huancavelica,

1.27 Coordinar con los Gobiernos Locales para lograr allanzas para promover el
desarrallo socio econdmico.

1.28 Supervisar el funcionamiento de las Direcciones Agraria; Produccion; Energla y
Minas; Comercio, Turismo y Artesanla; Promocidn de Inversidn, Competitividad e
Innovacidn.

1.29 Ejecutar y supervisar los proyectos que maneja la Gerencia y Designar comisiones
de verificaclén de trabajo y recepcion de obra.

1.30 Emitir Resoluciones Gerenciales Regionales acorde a las funciones de su
competencia.

1.31 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por Terceros,
bienes e insumos,

1.32 Las demds funciones que le asigne el Gerente General Regional,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

24 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente General
Regional.

2.5 Ejerce autoridad sobre el personal de la Gerencia Regional a su carge.

2.6 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el
Gerente General Reglonal, recayéndole responsabilidad administrativa, civil
ylo penal por la inobservancia a la normatividad vigente.

2.7 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.4 Tiule Profesional Universitario de Economista, Lic. en Administracién, Ingeniero o
carreras afines. Con colegiatura y habilitacion profesional,

3.5 Capacitacion especiatizada en el area.

3.6 Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: ECONOMISTA W
CODIGO

1.

: P6-20-3054 N° DE CARGO: 236

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

— —k -3
- - Y
]

1.12
1.13
1.14

Parlicipar en la formulacidn, ejecucidn y evaluacidn del Plan Operative Institucional
de la Gerencia Regional.

Evaluar los programas y/o proyectos planteados por las Direcciones Regionales y la
Suh Gerencia, en funcion a los planes estratégicos de desarrollo regional

Proponer estrategias, politicas unificadas para la aplicacién de los planes
estratégicos de las Direcclones Regionales v la Sub Gerengia.,

|[dentificacion y propuesta de indlcadores econdmicos an la region,

Elaborar la estadistica anual del crecimiento acondmico ragional y del aporte al PR)
nacional.

Participar en la planificacién y estudios de inteligencia de mearcados para la
colocaclon de los produstos estratégicos de la regidn.

Proponer, asesorar y participar en eventos de capacitacién de competencia técnica
de proyectos productives en el drea de su competencia,

Elaborar cuadros estadlsticos sobre los proyectos y/u obras programadas y en
ejecucion para su remision a las instanclas pertinentes,

Evaluar y formular estudios de proyectos productives.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

Proponer y formular manuales y/o herramientas de seguimiento de monitorec de
proyectos ejecutados por las unidades organicas.

Preparar las propuestas de directivas para la elaboracidn de pre liquidacton y
liquidaclén de proyectos productivos.

Seguimiento y monitoreo de proyectos gjecutados por las Unidades Organicas de la
Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquica y funclonalmente del Gerente Regional de Desarrollo
Econdmico.

No cuenta con autoridad sobra algin personal,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de! Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones poblicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS;

3.1
3.2
3.3

Tltulo Universitario de Economista, Colegiado y hahilitado,
Capacitacion especializada en el Eje de Dasarrollo Econdmico.
Experiencla minima de 04 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: INGENIERO Il
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: P5-35-435.3 N® DE CARGO: 237

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Institucional

de la Gerencia Regional.

Evaluar los programas y/o proyectos planteados por las Direcciones, en funcion a

los planes estratégicos de desarrollo regional,

FI;c:rmular expedientes tecnicos para el proceso de concesiones a la Inversion
rivada.

Formular y proponer norrmas {écnicas para las actividades de competencia de las

Direcciones Regionales y la Sub Gerencia,

Formuiar estudios y proyectos de inversién, orientados al desarrollo regional,

aprovechando las condiciones y ventajas competitivas de 1a Regién.

Coordinar con organizaciones de base y gobiernos locales para la ejecucion de

proyectos compartidos.

Efectuar el seguimiento, monitoreo y control de los planes, programas, proyectas y

actividades de las dependencias adscritas.

Proponer, asesorar y participar en evantos de capacitacion de campetencia técnica

de proyectos productives en el drea de su competencla.

Integrar los comités especiales para el proceso de adjudicaciones de consultorlas y

ejecucion de obras en proyectos productivos en el area de su competencia.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

Proponer y farmular manuales y/o herramientas de seguimiento de monitoreo de

proyectos ejecutados por las unidades organicas,

Preparar las propuestas de directivas para 1a elahoracion de pre liquidacion y

liquidacién de proyectos productivos.

Seguimiento y monitoreo de proyectos ejecutados por las Unidades Qrgdnicas de la

Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Otras funciones que asigne el Gerente Regional de Desarrolle Ecandmico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerdrquica y funcionalmente del Gerente Regional de Desarrollo
Economica.

No cuenta con autoridad sobre algin parsonal,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones plbiicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Titulo Universitario de Ingeniero colegiado y habilitado, con conocimiento en el eje
de Desarrollo Econdmico.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 03 ahos en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
CODIGO i P2-05-066-2 N® DE CARGO: 238

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operative Institucional
de la Gerencia.

1.2  Organizar y administrar las actividades de apoyo administrativa de fa Gerencia
Regicnal de Desarrollo Econdmico.

1.3 Preparar, ordenar y archivar la documentacion de la Gerencia Regional de
Desarrollo Econdmlco garantizando su segurldad, bajo responsabilldad,

1.4  Apoyar al Gerente Regional de Desarrolle Econdmico en el despacho diario y
realizar el seguimiento de expedlentes que ingresan a la Oficina preparando
perlodicamente los informes de situacion.

1.5 Coordinar con al Gerente Reglonal de Desarrollo Econdmico aspectos

relacionados con la organizacion, programacion de actividades y atencién a la

poblacidn organizada o a entidades relaclonadas con las actividades de la

Gerencia Regional.

6  Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y egresa,

7 Automatizar la documentacién por medios informaticos.

.8 Digitar y formular documentos que correspondan al cumplimiento de sus

funciones.

9  Programar, solicitar y administrar raclonalmente el uso de los dtiles de oficina y

materiales de impresion,

1.10 Atender documentos administrativos, derivados por la Gerancia.

1.11 Programar, tramitar controlar y realizar el seguimiento de los gastos por
funcionamiento de cada mes, segun la meta presupuestal programada para el afto,

1.12 Efectuar las demas funciones que asigne el Gerente Regional de Desarrollo
Econdmico.

Z. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21  Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente Regional de Desarrollo
Econdmico.

2.2 No cuenta con auteridad sobre algin personal.

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependenclas del Goblerno Regional
Huancavelica & Instituctones pablicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado académico de Bachiller Universitario, relacionados al drea y/o titulo de un
Centro Superior no Universitario. -

3.2 Capacitacion espacializada en el 4rea.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores similares,

o
.s-i o v

“‘*"“""“_:‘.‘l‘i" 306

Lorr i, e Y.



Manual de Qrganlzacidon y Funclones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Goblerna Reglonal - Huancavellea
e e e T T T T T T T T T T T T T T S A S A R S s st

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA IV
CODIGO 7 T4-05-675-4 N® DE CARGO: 239

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1  Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
través del Sistema de Gestidn Documentaria (SISGEDQ).

1.2  Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y egresa en las
libros de registro.

1.3 Organizar y supervisar las actividades de apoyo secretariat de la Gerencia Regional
de Desarrollo Econdmico.

1.4 Preparar, ordenar y tramitar la documentacion de caracter externo, generados por
las diferentes unidades organicas, que serdn firmados por el Gerente Regional de
Desarrollo Econdmico.

1.5 Cuidar la presentacion, ortografla y redacclén de los documentos que serén
cursados a olras dependencias poblicas y/o privadas del ambito regional y/o
nacional. .

1.6 Clasificar, distribuir y ordenar la documentacion que ingresa a la Gerencia Regional
de Desarrollo Econdmice, preparando periddicamente los informes de situacidn con
el empleo de sistemas informaticos.

1.7 Recibir y atender a las autoridades y poblicc en general, que requieran
entrevistarse con el Gerente Regional de Desarrollo Econdmico.

1.8 Llevar la agenda ofitial de visitas y/o reuniones que se concerté para la Gerencia
Regional de Desarrollo Econdmico, manteniendo informado de las mismas al
Gerente, para su labor diaria.

1.9 Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones que disponga el Gerente Regional de Desarrollo

‘ Econdmico.

1.10 Atender, efectuar y concertar llamadas telefénicas locales o de larga distancia,
cuando lo disponga el Gerente Regional de Desarrollo Econémico,

1.11 Qrganizar el archivo de la Gerencla Regional, asi como administrar la
documentacion clasificada, utilizando los sistemas basicos archivisticos, en el
marso de la normatividad que sea vigente y aplicable en el Gobierng Regional.

1.12 Programar, solicitar y administrar racionaimente el uso de los Gtiles de oficina vy
materiales de impresién.

1,13 Registrar, numerar, controlar y archivar las resoluciones que expida el Gerente
Reglonal de Desarrollo Econdmico.

1.14 Otras funciones inherentes al cargo que ie sean asignadas por el Gerente Regional
de Desarrollo Economico.

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSAEBILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente Regional de Desarrollo
Econdéimico.

2.2 Custodiar los Archives y acerve deocumental de la Gerencia Regional,
recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimientg
de sus funciones. )

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

31 Titwlo a Nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva, expedido por Instituto
Superior Tecnologico.

3.2 Capacitacion técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado,
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2721 DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

"' DIRECGION REGIONAL DE
NERGIAY.MINAS '

'AREA DE MINERIA Y MEDIO AREA DE HIDROENERGIA Y, ' 'AREADE CONCESIONES
- AMBIENTE. ... . . . ‘,.I“.;;‘ELECTRICIDAD AR ... MINERAS ...

B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y TOTAL N2 DEL OBSERVACIONES
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/Q CARGQ ESTRUCTURAL CAP
DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 1 240 CARGO DE CONFIANZA
2 | TEGNICO ADMINISTRATIVO Il 1 241
3 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 242
4 | CHOFER I 1 243
5 | SECRETARIA (O) Il 1 244
AREA DE MINERIA Y MEDIO AMBIENTE
245.246-
6-7-8 | INGENIERO IV 3 247
AREA DE HIDROENERGIA Y ELECTRICIDAD
910 {INGENIERO I 2 248-249
AREA DE CONCESIONES MINERAS
11 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 250
12 | INGENIERQ IV 1 251
TOTAL UNIDAD QRGANICA 12

o "

[ et =
2 Ty wn 2
LI

sy B
F i, ﬁ‘l" -lhﬂ\' "
i

308




Manual de Grganizacidn y Funclones- Unldad Ejecutara 001 Sede Central- Goblerno Reglonal - Huangavellca
—————— s

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS
CARGO CLASIFICARO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il
CODIGO : D4-05-290-2 N° DE CARGO: 240

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Conducir, normar, regular, implementar y controlar el funcionamiento del Plan de
Desarrollo Regional, en cumplimiento a la polltica nacional y regional en materia
de electricidad, minerla, hidrocarburos y medio ambiente, enmarcade en la visién,
mision y objetivos estratégicos, dentro de la normatividad vigente.

1.2 Proponer, aejecutar y controlar el Plan de Desarrollp Regional en maleria de

glectricidad, minerfa, hidrocarburos y medio ambiente de la regién, en

concordancia con las pollticas nacionales y los planes sectoriales,

Recibir, evaluar y tramitar los petitorios mineros, hasta su titulaclén conforme a ley.

Tramitar y expedir resoluciones conforme a ley en el proceso relativo a petitorios

mineros, resolver los recursos de oposicion a los petitorios mineros, resalver sobre

simultaneidad, remates, cambio de nombre, cambio de sustancia, sustitucion,
fraccionamiento, reduccidn, renuncia parcial o total de los petitorlos mineros.

1.5 Declarar el abandono, ¢ancelacion, rechazo, inadmisibilidad, nulidad vy caducidad
los petitorios, asl como la extincién por causal establecida por 1a ley, otorgar titulos
de las concesiones mineras, declarar la caducidad y nulidad de las concesiones
mineras, asl como la extincidén, resolver sobre la renuncla, ¢cambio de sustancia,
acumulacion, division, posicionamiento y reposicion de hitos de concesiones
minera, resolver las denuncias por internamiento que presenten los Pequefios
Productores Mineros o Productores Mineros Artesanales.

— -
Lo

1.6 Promover, impulsar y apoyar la constitucién de empresas privadas del Sector.

1.7 Qrientar a los inversionistas potenciales de la regidn scbre los procedimientos
minero-energético.

1.8  Proponer el Plan Sectorial de Promocién y Desarrollo minero-energético regional.

1.5 Proponer a la Gerencia Regional de Desarrolle Econémico los proyectos de

normatividad aplicables para la region.

1.10 Proponer acciones destinadas al mejoramiento y proteccién del medio ambiente y
de las condiclones ecoldgicas, en ol Ambito de su competencia.

1.11 Raepresentar al Gobierno Reglonal en los aspectos de Fiscalizacion de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes & instrucclones especlficas del Sector.

1.12 Consolidar y mantener actualizado el banco de datos de la infermacion minero-
energética regional,

1.13 Informar a la Direccldn General de Mineria, sobre las infracclones que cometan los
paritos nominados an el ejercicio de su funcidn y al INGEMMET, scbre el usc
indebide de las Constancias de Pequefio Froductor Minero y Productor Minero
Artesanal.

1.14 Ingresar al Sistema de Derechos Mineros y Catastro —~ SIDEMCAT del INGEMMET
la informacion contenida en el petitorie minere, la generada por la expedicion de
resolucionas y la informacidn que corresponda, de acuerdo a las disposicionas
legales vigentes.

1.15 Llevar los Registros de Ingreso de Petitorios e ingresos de escritos y recursos.
Publicar en el Diario Oficial El Peruano la relacién da concesionas minaras cuyos
titulos hubiera aprobade el mes anterfor. Conceder 10s recursos impugnativos en
los procedimientos que son de competencia, conforme a ley,

1.16 Coordinar con los representantes regionales de otros sectores sobre aspectos
relacionados en materias de su competancia,

1.17 Infarmar mensualmente a la Gerancia Regional de Desarrollo Econdmico, sobre
las actividades minero-energético desarrcliadas por la Sub Gerencia. Asl como,
informar diariamente del ingreso de los petitorios mineros al INGEMMET.

1.18 Elaborar el inventaric de los recursos minerg-energéticos a nivel regional para su
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evaluacidon y brindar la asistencia técnica necesaria dentro del marco de su

competancia. Promover la expansion de la frontera eléctrica.

1.19 |Informar sobre el oportuno abastecimiento, distribucidon y comercializacléon de
praductos derivados del pefrdleo a nivel regional.

1.20 Implementar y ejecutar las funciones transferidas por el Gobierno MNacional en
materia de Energla y Minas:

a) Formular, aprobar, eecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controtar y adminlstrar
los planes y pollticas en materia de energla, minas e hidrocarburos de la
region, en concordancia con las politicas nacicnales y los planes sectoriales.

h) Promover las inversiones en el sector, con las limitaciones de Ley.

¢} Fomentar y supervisar las actividades de la pequefia minerla y la minerla
artesanal y la exploracidn y explotacién de los recursos mineros de la regidn
con arreglo a Lay.

d) Impulsar proyectos y obras de generacion de energla y electrificacion urbana
rurales, as! comc para el aprovechamiento de hidrocarburos de la regidn,
Asimismo, otorgar concesiones para mini centrales de generacidn eléctrica,

e) Conducir, ejecutar, supervisar y cooperar en programas de electrificaclon rural
regionales, en el marco del Plan Nacional de Electrificacién Rural.

fy  Otorgar concesiones para pequefia minerla y minerla antesanal de alcance
regional.

g) Inventariar y evaluar los recursos mineros y el potencial minero y de
hidrocarburos regiohales.

h) Aprobar y supervisar los Programas de Adecuacién y Manejo Ambiental
(PAMA) de su circunscripcién, implementando las acciones correctivas e
imponiendo las sanciones correspondientes.

1.21 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por Terceros,
bienes, servicios y suministros.
1.22 Otras funcicnes que le asigne ol Gerente Reglonal de Desarrollo Econdmico.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

21 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Desarrollo Econdmico.

2.2 Ejerce autoridad sobre el personal de la Direccién Regional a su cargo.

2.3 Es responsable del cumplimiente de las funciones recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la Inobservancia de las
normas legales en el gjercicio de sus funciones,

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependenclas del Gobierno Regional
Huaneavelica e instituciones plblicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiule Profesional Universitario en Ingenierla Eléctrica, Minas u otras Carreras
afines. Colegiado y con habilitagidn profesional. '

3.2 Capacitacién especializada en el area.

3.3 Experiencia de 04 afos en labores similares, ‘ ol
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO il
conGo i T5-05-707-3 N° DE CARGO: 241

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar n la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institugional
de la Direccién Regional

1.2 Formular y remitir el requerimiento de bienes y servicios de la Direccion Regional,
a la Oficina de loglstica, del Gobierno Regional.

1.3 Efectuar el desagregado del calendario aprobado para el mes, asi como el de los
recursos ordinarios,

1.4 Efectuar los informes econdmicos a la entidad encargada de la administracian de
los fondaos

1.5 Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales de los proyectos
ejecutados por la Direccidén Reglonal.

1.6 Registrar, clasificar y distribuir los documentos administrativas, preparando las
notas dea envio O cargo,

1.7  Realizar el seguimiento de los docurmentos emitidos por la Direccién Ragional, asi
como del personal administrative, con especial cuidado en la emisidn oportuna y
adecuada de la documentacidon administrativa.

1.8  Efectuar las demas funciones que asigne el Director Regional

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funclonalmente del Director Regional,

2.2 No cuenta con autoridad sobre algan personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es gue hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

2.4 Coordina sus acciones, con las dependencias del Gobierno Regional Huancavelica
e instituciones publicas y privadas.

3, REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Instituto Superior Tecnolbgico en ciencias administrativas, Contables y/o
en una carrera relacionado a las funciones a desempefiar.

3.2 Capacitacién especializada en el drea.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : T4-05-707-2 N? DE CARGO: 242

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y arghivar la documentacion técnica que
ingresa y emite la Direccidon Reglonal de Energla y Minas.

1.2 Realizar trabajos de digitacién de diversos documentos propios de la Direccidn
Reglonal de Energla y Minas.

1.3 Organizar, administrar y mantener el archivo de la documentacion de {a Direccidn
Regional de Energla y Minas, velando por la seguridad y conservacion de la
misma.

1.4  Atender y efectuar llamadas telefonicas internas y externas, de labores propias de

fa Direccién Regional de Energla y Minas.

Coordinar la agenda de entrevistas y reuniones del Director Reglonal de Energia y

Minas.

Efectuar actividades de apoyo administrative requeridos por la Oficina,

Programar y atender los requerimientos de utiles de oficina y efectuar su

respectiva distribucion

Ermitir opinién técnica de expedientes.

Elaborar informe relativo al rea de su competencia.

Verificar procedimientos técnicos vy evacuar los informes respeclivos.

Registrar aperaciones contablas y preparar balances de comprobacion.

Desempediar las demds funclones asignadas por el Director Reglonal de Energla y

Minas.

—
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerarquica, administrativa vy funclonalmente del Director Regional de
Energla y Minas.

2.2 No ejerce auteridad sobre el personal.

2.3 Es responsable del cumplimiente de las funciones recayendola
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales en el ejercicio de sus funclones,

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Instruccién secundaria completa.
3.2  Capacitaciéon técnica en el area.
3.3 Experlencia de 04 afios en labores similares.

i ;'\\\ i
GV




Manual de Organlzacldn y Funclones- Unldad Ejecutors 001 Sede Central- Goblerna Reglonal - Huancavelica
F e ]

CARGO CLASIFICADO : CHOFER I
CODIGO ¢ T4-60-245-3 N° DE CARGO: 243

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Realizar el mantenimiento de los vehlculos asignados a la Direccion Regional.

1.2 Realizar la distribucion de los vehlculos de acuerdo a la programacidn, cuando se
le autorice al personal, en el cumplimiento de las comisiones encomendadas.

1.3 Realizar un programa de mantenimiento del vehlculo a su ¢argo, a fin de que sea

evaluado y consolidado en el Programa Anual de Mantenimiento de las unidades

vehiculares y maquinaria institucionat.

Programar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.

Reportar diariamente en la Libreta de Contral Diario (Bitacara), sobre el estado

operativo del vehiculo a su cargo, las ocurrenclas sucedidas durante el servicio,

recorrido, kilometraje, etc.

Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra

dificultad presentada, durante la comision de servicios,

Reportar el mantenimlento y reparaciones sencillas del vehiculo.

Revisar el funcignamientc del vehlculo, antes de realizar el viaje y preparar

informe sobre el estado del mismo,

Determinar e informar de la necesidad de adquisicién de materiales, repuestos,

accesorios y similares.

1.10 Otras funciones inherentes al carge, que le asigne el Director Regional
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.6 Depende jerarquica y administrativamente del Diractor Regional

2.7  Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de la distancia,
cuando se produzcan accidentes en perjuicio de los recursos del Gobierno
Regional.

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Instrucclén de secundaria completa,
3.2 Contar con Licencia de Conducir en categorla profesional All.

3.4 Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.
3.4 Experiencia minima de 04 afios an conduccidn de vehiculos,
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. CARGQ CLASIFICADO : SECRETARIA {O) I
e CODIGO ; T3-05-675.-3 N° DE GARGO: 244
~ 1. FUNCIONES ESPECIFICA;
1.1  Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
= través del Sistemna de Gestién Documentaria (SISGEDO).
- 1.2 Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la Direccién Regional a
de Energla y Minas,
e 1.3 Concertar citas en atenclén de prioridades con el Direccién Regional de Energla y
— Minas,
o 1.4 Custodiar ef Libro de Actas y el Acervo Documentario de Ia Direccion Regional de
= Energla y Minas.
- 1.5 Redactar los documentas administrativos de la Direccién Reglonal de Energla y
Minas.
1.6 Atender las llamadas telefonicas y concertar citas con el Direcclon Regional de
- Energla y Minas.
- 1.7 Llevar el registro de llamadas telefonicas internas y externas, bajo responsabilidad.
1.8 Levar el libro de reglstro de ingreso y sallda de documentos administrativos.
— 1.8 Sollcltar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribugion
. raclonal.
h 1.10 Llevar el libro de cargos de entrega de documentos {proyectos de resoluciones,
— oficios, informes, memorandums, etc.)
— 1.11 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos).
1,12 Distribuir los documentos emltidos por la Direccidon Regional de Energla y Minas a
et los drganos internos y externos oportunamente.
— 1.13 Las demas funciones que sean asignadas por el Director Regional de Energla y
Minas.
_ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- 2.1 Depende jerarquica y funclonalmente del Director Regional de Energla y Minas.
_ 22 Noejerce autoridad sobre el personal,

2,3 Es responsable del cumplimiento de las funciones recayéndole
- responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales en el gjercicio de sus funciones.

— 3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Naclén de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnolégico y/o entidad similar

3.2 Capacitacién téchica en secretarlado.

3.3  Experiencia minima de 03 aflos en labores de secretariado.
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AREA DE MINERIA Y MEDIO AMBIENTE

CARGO CLASIFICADQ : INGENIERO IV
CODIGO

1.

: P6-35-435-4 N® DE CARGO: 245.246

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

-
~J 0 LN

0 oo

1.1

1.12

1.13
1.14

1.15
1.16

Participar y formular el Plan Operativo institucional de! Area de Minerla y Medio
Ambiente

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los
planes y pollticas en materia de minerla y medio ambiente de la regién, en
concordancia con las pollticas nacionales y los planes sectoriales.

Formular, proponer y aprobar, cuando ¢corresponda, las normas técnicas v legales
relacicnadas con la conservacion y proteccidn del medio ambiente.

Calificar y autorizar a instituclones publicas vy privadas para que elaboren estudios
ambiantales sobre las actividades mineras.

Promover estudios e investigaciones de caracter ambiental.

Evaluar y aprobar estudio de impacto ambiental (EIA) para actividad de
hidrocarburas (grifos, estaclones de serviclo y plantas envasadoras GLP) y
aprobar los estudios ambientales sociales.

Promover areas de conservacién ambiental minera y la remediacion de areas can
pasivos amblentales mineros,

Aprobar gulas técnicas ambientales y sociales.

Participar y dirigir talleres y audiencias publicas relacionadas con los estudios
ambientales del Sector Minerla.

Elaborar y promover programas de proteccidn ambiental y de desarrolio sostenible
en coordinacion con la Direccidn Regional de Energla y Minas, Gobiernos
Locales, empresas del Sector y otras instituciones pablicas y privadas.

Asesorar a la Gerencia en asuntos ambientales referidos con las actividades del
Sector Mineria.

Fromover los proyectos y analizar las solicitudes de Cooperacion internacional
vinculada c¢on los asuntos ambientales minercs, en coordinacion con la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional (APCI).

Promover programas de entrenamiento y capacitacion sobre temas ambientales,
en el pals o en el extranjero, tanty en el Sector Pablico como en al Privado.
Participar en el procesamiento y andlisis de la informacién sobre las acciones de
conservacion y proteccion del medio ambiente en el &mbito de la actividad minera.
Asesorar en el campo de su especialidad,

Otras funciones que le asigne el Director Regional de Energla y Minas.

LINEA DE AUTQORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Energla y Minas.
Cuenta con autoridad sobre personal a su cargo.

Es responsable del cumplimiento de las funciones recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
32
33

Titulo Universitario de Ingeniero de Minas, Ambiental y/o de una carrera afin.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 04 afos en labores similares.
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— CARGO CLASIFICADO :INGENIERO IV
- CODIGO : P6-354354 N®* DE CARGO; 247
= 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1 Participar y formular el Plan Operativo Institucional del Area de Minerla y Medio
Ambiente
— 1.2 Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los
- planes y politicas en materta de minerfa y medio ambiente de la regién, en

concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales,
— 1.3 Formular, proponer y aprobar, cuando corresponda, las normas téchicas y legales
relacionadas con la conservacién y proteccion del medio ambiente.
1.4 Calificar y autorizar a instituciones piblicas y privadas para que elaboren estudios
- ambiantales sobre las actividades mineras.

— 1.5 Promover estudios e investigaciones de caracter amblental.
1.6 Evaluar y aprobar estudio de impacto ambiental (E!A) para actividad de
-~ hidrocarburos (grifos, estaclones de servicio y plantas envasadoras GLP).

— 1.7  Pramover areas de conservacion ambiental minera y la remediacidn de éreas con
pasivos ambientales mineros.,

= 1.8 Aprobar gulas técnicas amblentales y soclales.
— 1.9 Partictpar y dirlgir talleres y audiencias plblicas relaclonadas con los estudios
amblentales del Sector Mineria,
- 1.10 Elaborar y promover programas de protecsion armbiental y de desarrolio sostenible
— en coordinacién con la Direccldn Reglonal de Energia v Minas, Goblemos
. Locales, empresas del Sector y otras instituciones publicas y privadas.

= 1.11 Asesorar a la Gerencia en asuntos ambientales referidos con las aclividades del
— Sector Mineria,

1.12 Promover los proyectos y analizar las solicitudes de Cooperacién Internacional
vinculada con los asuntos ambientales mineros, en coordinacién con la Agencia

— Peruana de Cooperacién Internacional (APCI).

1.13 Promover programas de entrenamiento y capacitacién sobre temas amblentales,
en el pals o en el extranjerg, tanto en el Sector Piblice como en el Privado.

— 1.14 Participar en el procesamiento y analisis de la informacidn sobre las acciones de
conservacion y proteccién del medio ambiente en el ambito de |a actividad minera.

1.15 Asesorar en el campo de su especlalidad,

e 1.16 Otras funciones que le asigne el Responsable del Area de Minerfa y Medio
- Amblente,
et 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1, Depende jerarquica y funcionalmente del Responsable del Area de Minerla y

! Medio Ambiente,

: 2.2. No cuenta con autoridad sobre personal del Area. T

2.3. Es responsable del cumplimiento de las funciones recaye:ndola

responsabilidad administrativa, clvil y/o penal por la inobservancia de las
hormas legales en el gjercicio de sus funciones,

2.4. Coordina sus acciones, con todas las dependenclas del Gobierno Regional = -

— Huangavelica e instituciones pablicas y privadas,
el 3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tltulo Universitario de Ingeniero Minero, Ambiental y/o carreras afines,
3.2 Capacitacion especializada en el drea.
3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares
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AREA DE HIDROENERGIA Y ELECTRICIDAD
CARGQ CLASIFICADO : INGENIERO Ii

CopIGO : P4-35-435-2 N? DE CARGO: 243

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

—

.1 Participar y formular el Plan Operativo Institucionatl del Area de Hidroenergla y
Electricidad.

1.2 Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los

ptanes y pollticas en materia de Hidroenergla, electricidad e hidrocarburos de la

region, en concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales.

Promover las inversiones en el sector, con las limitaciones de Ley,

Impulsar proyectos y obras de generacién de energia y electrificacion urbana

rurales, asl como para el aprovechamiento de hidrocarburos de la regidn.

Asimismo, otorgar concesiones para mini centrales de generacion eléctrica,

1.5 Conducir, ejecutar, supervisar y cooperar en programas de electrificacién rural
regionales, en el marco del Plan Nacional de Electrificacién Rural.

1.6 Aprobar y supervisar los Programas de Adecuacidén y Manejo Ambiental (PAMA)

de su circunscripcion, implementando las acciones correctivas e imponiende las

sanciones correspondientes en materia de Energla e Hidrocarburos.

Asescrar en el campo de su especialidad.

Qtras funciones que le asigne el Director Regional de Energia y Minas,

ok
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Z LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Energta y Minas.

2.2 Cuenta con autoridad sobre personal a su carge,

23 Es responsable del cumplimiente de las funciones recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por {a inobservancia de las
normas legales en el gjercicio de sus funciones,

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones plblicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thule Universitario de Ingeniero Mecanico, Eléctrico y/o carrera afin. Colegiado v
Habilitado

3.2 Capacitaclon especializada en el araa.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :INGENIERO I
CoDIGO : P4-35-435-2 N° DE CARGO: 249

1, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar y formular el Plan Operativo Institucional del Area de Hidroenergia y
Electricidad.

1.2 Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, contralar v administrar los

planes y politicas en materia de Hidroenergla, electricidad e hidrocarburos de la

regién, en concordancla con las politicas nacionales y los planes sectoriales.

Promover las Inversiones en el sector, con las limitaciones de Ley.

Impulsar proyectos y obras de generacidn de energla y electrificacion urbana

rurales, ast como para el aprovechamiento de hidrocarburos de la regién.

Asimismo, otorgar conceslones para minl centrales de generacién eléctrica.

1.5 Conducir, ejecutar, supervisar y cooperar en programas de electrificacién rural
regionales, en el marco del Plan Naclonal de Electrificacidn Rural,

1.6 Aprobar y supervisar los Programas de Adecuacion y Manejo Amblental (PAMA}

de su cireunscripcidn, implementando las acclones correctivas e imponlendo las

sanclones correspondientes en materia de Energla e Hidrocarburos.

Asesorar an el campo de su especialidad,

Otras funciones que le asigne el Responsable del Area de Hidroenergia y

Electricidad.

— —a
I L2

—_—

o~

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Responsable del Area de Hidroenergia y
Electricidad.

2.2 Nocuenta con autoridad sobre personal del Area.

23 Es responsable del cumplimienty de las funciones recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas fegales en el ejercicio de sus funciones,

24  Coordina sus acciones, con todas las dependenclas de! Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas,

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tltulo Unlversitario de Ingeniero Mecanico, Eléctrico, y/o carrera afin, Colegiado y
Habilitado.

3.2 Capacitacion especlallzada en el drea.

3.3  Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

g i e
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AREA DE CONCESIONES MINERAS

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
CoDIGO

o
E
é
* o
ﬁ;‘"ﬂk o
P T 0
oo

L - !
L3¢, Petiwsla . At
Fuu

: D3-05-295-1 N® DE CARGO: 250

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

Palnrtic:ipar y formular el Plan Operative Institucional del Area de Concesiones
Mineras.

Supervisar y realizar actividades relacionadas con la actualizacién concordada de
las disposiciones legales del Sector Minero.

Evaluar y opinar sobre los aspectos legales de [a adquisicién de propiedades
mineras e inversiones por extranjeros.

Eiaborar informes, resoluciones, normas técnicas v legales relacionadas con el
Sector Minero.

Llavar el Registro de Peritos Mineros.

Llevar el Registro de Empresas Especializadas de Contratistas Mineros.

Emitir opinién sobre las solicitudes de inscripcién en el Registro de Empresas
Especializadas de Contratistas Mineros.

Evaluar solicitudes y expedientes relacionados ¢on su campo funcional vy
aspecialidad,

Informar y emitir opinién técnica y legal sobre las denuncias de trasgresion de la
narmatividad minera,

Emitir opinion sobre las solicitudes de servidumbre minera.

Emitir opinion respecto de los recursos impugnatives y de nulidad.

Asesorar en el campo de su especialidad,

Otras funciones que le asigne el Director Regional de Energla y Minas.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22
2.3

24

Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Director Regional de
Energia y Minas.

Cuenta con autoridad sobre el personal del Area.

Es responsable del cumplimiento de las funciones recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de ilas
narmas legales en el gjercicic de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependenclas del Goblerno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
4.3

Titulo Profesional de Ingeniero de Minas, Abogado. Colegiado y Habilitado.
Capacitacion especializada en el area
Experiencia minima de 03 afios en la conduccion de actividades técnico-legales.

g
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et CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV

— COoDIGO 1 P6-35-435-4 N° DE CARGO: 251

— 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

= 1.1 Formular vy evaluar el Plan Operativo Institucional del Area de Concesiones

_— Mineras.

1.2 Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dlrigir, controlar y administrar los
planes y pollticas en materia de minerla de la regién, en concordancia coh las
— pollticas naclonales y los planes sectoriales.
3 Promover las inversiones en el sector, con las limitaciones de Lay.
4 Dirigir, supervisar y elaborar informes técnicos y estadisticos relacionados con su
— competencia funcional.
5 Participar en la elaboracion de pollticas relacionadas con su campo fungional.
& Formular las normas internas relaclonadas con el desarrollo de actividades del
— Sactor Minerla
1.7 Dlrigir y supervisar las actividades la actualizacion concordada de las
disposiciones legales del Sector Minero,
- 1.8 Supervisar las actividades de la pequefia mineria y la minerfa artesanal y la
exploracion y explotacion de los recursos mineros de [a regidn con arreglo a Ley.
1.8 Otorgar concesiones para pequefia minerla y mineria artesanal de alcance
— reglonal,
— 1.10 Inventariar y evaluar los recursos mineros y el potencial minero reglonales. .
1 Consolidar y mantener actualizado el banco de datos de la informacion minero -
- regional. i
— 1.12 Ingresar al Sistema de Derechos Mineros y Catastro — SIDEMCAT  del
INGEMMET la informacién contenida en el petltorlo minero, la generada por la
expedicion de resoluciones y la Informacion que corresponda, de acuerdo a las
el disposiciones legales vigentes.
— 1.13 Llevar los Registros de Ingreso de Petitorios e ingresos de escritos y recursos.
Publicar en el Diarle Oficial El Peruano la relacién de concesiones mineras cuyos

- titulos hubiera aprobado el mes anterior.
-~ 115 Conceder los recursos Impugnatives en los procedimientos que son de
o competencia, conforme a ley,
" 1.16 Asesorar en el campo de su especialidad.
. 1.17 Otras funclones que le asigne el Responsable del Area de Concesiones Mineras.
— LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD:
— 2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente del Respaonsable del Area de Concesiones
Mineras.
2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal del Area.
- 2.3 Es responsable del cumplimiento de las funciones recayéndole
. responsabilidad administrativa, civil y/o penal por |la inobservancia de las
normas legales en el ejercicio de sus funciones,
— 24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
_ Huancavelica e instituciones publicas y privadas.
— leu_ﬁir i
%o )
- (1, 7/7 \ 3. REQUISITOS MINIMOS:
5 Tt L
>N h:w“" 31 Thulo Universitario de Ingeniera Minero, Metallrgico, y/o en una carrera afin,
— gl Colegiado y Habilitado
- - 3.2 Capacltacién especializada en el drea.
3.3  Experiencia minima de 04 afios en labores similares,
e’
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27.2.2 DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO TURISMO Y ARTESANIA

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO,
TURISMO Y ARTESANIA’

[ 55:1AREA'DE.:."}
- - ARTESANIA "
B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
O s e -
DIRECCION REGIONAL COMERCIO, TURISMO Y ARTESANIA
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 1 252
2 | TECNICO ADMINISTRATIVO Ii 1 253
3 | SECRETARIA IV 1 254
4 | TRABAJADOR DE SERVICIO 1HI 1 255
AREA DE TURISMO
5  |ESPECIALISTA EN TURISMO I 1 256
6  |ESPECIALISTA EN TURISMO It i 257
7 | TECNICO EN TURISMO I 1 258
8 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 259
AREA DE COMERGIO EXTERIOR
9  |ECONOMISTA il 1 260
10 | ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION | 1 261
AREA DE ARTESANIA
11 | ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL I 1 262
TOTAL UNIDAD ORGANICA T
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c.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR REGIONAL DE COMERCIO TURISMO Y ARTESANIA
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

GoDIGO

: D4.05.290-2 N° DE CARGO: 252

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

1.10
1.1

1.12

1.17
1.18

Formular, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas en
materia de desarrollo de comercio, turismo y artesanfa de I3 region en
concordancia con la politica de la regidn v los planes sectoriales, asi como los
planes y politicas ministeriales y nacionales en materia de turismo, comercio y
artesania,

Promover la identificacién, formulacién y ejecucion de proyectos dentro del marco
de la inversidn nacional y regional, los cuales estaran orientados a crear el medio
aparente para al desarrollo del turlsmo la artesania y el comercio.

Diriglr, coordinar, elaborar y ejecutar los planes y programas regionales en materia
de comercio, turismo y artesanla;

Coordinar con los drganos competentes del Ministerio de Comerclo Exterior y
Turismo la ejecuclén de la politica de comerglo, turismo y artesanl(a;

Orientar y promover el desarrollo de las exportaciones, el turlsmo y la artesania en
términos de eficiencia y competitividad,;

Gestlonar y canalizar la cooperacidon técnica internacional destinada al desarrgllo
del comercio exterior, turismo y artesania, con paricipacién del Gobierna Reglonal;
Fomentar la organizacién y farmalizacién de las actividades de comercio exterior,
turismo y artesania de la reglon;

Promover, proponer y ejecutar estrategias conducentes a la identificacion de
desarrollo da nueva oferta exportable;

Promover y establecer acclones de coordinacidn con los drganos competentes
tendientes a la proteccion y conservaclon del medio ambiente, patrimonio cultural y
recursos naturales vinculados con el desarrollo de las actividades turlsticas y
artesanales, supervisando su cumplimiento en coordinacién con dichos érganos;
Praomover el incremento del turismo Interno, receptivo y orlentar la estrategia de
promaocion de las inversiones en actividades turisticas y afines;

Aplicar las sanciones administrativas que correspondan, an caso de infracciones,
por incumplimiento de las normas del Sector Turismo;

Fomentar y autorizar ferias y exposiciones regionales, asl como declarar eventos
de interés arlesanal orientados a promover el desarrollo de la anesania de la
regién;

Promover la regidn como destino de la Inversién privada,

Promover y desarrollar estrategias para instaurar la cultura de Competitividad an
las actividades econdmicas de la Reglén y centros de formacion,

Identificar y definir las oportunidades de invarsion en base a la vocacién productiva
y potencialldades,

Administrar y desarrollar una plataforma de informacion que orlente a los
Inverslonistas potenciales, empresas y productores sobre aportunidades inversian
¥ negocios.

|dentificar y proponer alternativas que faciliten los procesos de promaocidn de la
inversion privada y promocion de exportaciones.

Apoyar al desarrollo de acciones, estrategias y programas de comercializacion de
productos en el mercade nacional y en particular a productos con potencial
exportable,

Ejecutar e impulsar acclones de capacitacidn y concientizacidn, para difundir la
tematica del comercio exterlor, turlsmo y artesania.

Promover la participacion Artesanal an eventos de nivel regional, nacional e
internaclional,

Implementar y ejecutar las transferencias de funclones del Gobierme Nacional
Resolver en segunda instancia los recursos impugnativos interpuestos;
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En matoria de Comercio;

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes
y pollticas en materia de comercio de la regidn, en concardancia con las
politicas nacionales y los planes sectoriales, en coordinacién con las
entidades del sector publico competentes en la materia,

b) Impulsar el desarrollo de los recursos humanos regionales y la mejora en la
productividad y competitividad de las unidades econdmicas de la regién, a
través de actividades de capacitacion, provisién de informacion y
transferencia tecnoldgica.

c) Elaborar y ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo de la oferta
exportable y de promocion de las exportaciones regionales.

d) Identificar oportunidades comerciales para los productos de la region y
promover la participacién privada en proyectos de inversion en la region.

e) Promover la provision de servicios financieros a las empresas vy
arganizaciones de |a region, con énfasis en las medianas, PYMES y las
unidades productivas orientadas al comercio y a las exportaciones, por parte
del sector privado,

f) Participar en la formulacién, ejecucidn presupuestal y evaluacién del Plan
Operativo Institucional de Funcionamiento y Transferencia de Funciones del
Area de Comaercio Exterior,

En imateria de Turismo;

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar v administrar las
politicas en materla de desarrollo de la actividad turlstica regional, en
concordancia con la politica general del gobierno y los planes sectoriales.

b) Formular concertadamente, aprobar y ejecutar las estrategias y el programa
de desarrollo turistice de la region.

c) Aprobar direclivas relacionadas con la actividad turistica, as/ come criterios
téchicos que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas que se derivan
de los lineamientos de {a politica nacional de turismao,

d) Promover el desarrollo turistico mediante el aprovechamiento de las
potencialidades regionales.

e} Calificar a los prestadores de serviclos turisticos de la regién, de acuerdo con
las normas |legales correspondientes.

f) Coordinar con los gobiernos locales las acclones en materia de turismo de
alcance regional.

g} Llevar y mantener actualizados los directorios de prestadores de servicios
turisticos, calendarios de eventos y el inventario de recursos turlsticos, en el
ambito regional, de acuerdo a la metodologla establacida por el MINCETUR.

h) Identificar posibilidades de inversion y zonas de interés turistico en la region,
as! como promover la participacién de los inversionistas interesados en
proyecios turisticos,

{} Proponer y declarar zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance
regional. :

j) Promover el incremento del turismo interno, receptivo y orientar la estrategia
de promocion de las inversionas en actividades turlsticas y afines. "

k} Disponer facilidades y medidas de seguridad a los turistas, asi como ejecutar
campafas regionales de proteccidn al turista y difusion de conciencia
turlstica, en coordinacion con otros organismos publicos y privados.

I) Verificar el cumplimiento de las normas de medio ambiente y preservacion de
recursos naturales de la regién, relacionadas con la actividad turlstica,

m) Declarar eventos de interéds turistico reglonal.

n} Supervisar la correcta aplicacidn de las normas legales relacionadas con la
aclividad turistica y el cumplimiento de los estandares exigidos a los

gy prestadores de servicios turlsticos de la region, as| como aplicar las

aC correspondientes sanciones en ¢aso de incumplimiento, de conformidad con
la normatividad vigente.

) -
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o) Suscriblr contratos, convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional
con entidades piblicas o privadas.

p) Promover la formacién y capacitacién del perscnal que participa en la
actividad turistica.

q) Foementar la organizacion y farmalizacién de las actividades turlsticas de la
region,

r) Qrganizar y conducir las actividades de promogion turlstica de la regidn en
coorldinar;idn con las organizaciones de la actividad turlstica y los gobiernos
locales.

s) Desarrollar circuitos turisticos que puedan convertirse en gles de desarrollo
ragional,

t) Verificar in situ los recursos principales de la Regidén Huancavelica

u) Realizar la jerarquizacién de los recurses turlsticos inventariados

v) Proponer, evaluar y definir los circuites turlsticos viables de las provingias en
coordinacién con el Area de Turismo.

w) Registrar  las diferentes festividades, gastronormia y tradiciones de las
provingias de Huancavelica ’

En matotla do Artesania:

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las
politicas en materia de desarrollo de la artesania, en concordancia con la
politica general del gobierno y los planes sactoriales.

0) Planificar concertadamente y ejecutar el dasarrollo de la actividad artesanal
de la reglon, medlante el aprovechamiento de las potencialidades reglonales.

c) Fomentar y desarrollar proyectos, programas u otros mecanismos para
promover la compelitividad y productividad de la actividad artesanal en la
region, con la participacion de entidades piblicas y privadas.

d) Promover el desarrollo de productos artesanales orientados a la exportacion y
al mercado turlstico.

e) Supervisar y evaluar el desarrcllo de la actividad artesanal vy la aplicacion de
las pollticas, normas y procedimientos especificos,

fy Fomentar y autorizar ferias y exposiciones reglonales, asi como declarar
eventos de interés aresanal orientados a promover el desarrollo de la
artesanla de la region,

g) Fomentar y pramover la organizacién y formalizacién de los productores
artesanales y fortalecimiento gremial en la regién.

h) Propiciar la conservacién, presarvacion, rescate y desarrollo de las técnicas
de produccidn tradicional artesanal en la reglon,

i) Promover mecanismos e instrumentos para el desarrollo de la actividad
artesanal an la regidn, vinculados a la actividad turlstica.

j) Conducir el proceso de formulaclon, evaluacién y control de los planes y
programas de desarrollo Artesanal de Produccldn a corto, mediano y largo
plazo

k) Evaluar y controlar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y metas
consignadas en los ptanes y programas detectando los problemas de su
ejecucion y recomendando las medidas correctivas necesarias

I} ldentificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de
las inversiones en la actividad artesanal en la regién, aprovechando sus
ventajas comparativas y promoviendo la exportacién de artesanias.

m) Fomentar la innovacion, la transferencla de tecnologlas y la formacion de
artesanos, desarrollando instrumentos que posibiliten la generacién y el
acceso de las empresas artesanales de la region a nuevas tecnologlas.

n) Promaover la calidad, la productividad, el valor agregado, la imagen y la
difarenclacién de los productos artesanales de la region.

1.22 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacidon de Servicios por Terceros,
adquisicion de bienes, servicios, y/o suministros.
1.23 Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Econdmico,
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2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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3.

2.1

2.2
23

24

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Desarrolio Econbmico,

Ejerce autoridad sobre el personal de la Direccidn a su carge.

Es responsable del cumplimienta de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente an el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Goblerno Regional
Huancavelica e instituciones plblicas y privadas

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
33

Thulo Profesional de Licenciado en Turismo, Economia, Administracion u otras
carreras afines. Colegiado y Habilitado.

Capacitacién especializada en ¢l drea.

Experiencia minima de 04 afios en el drea.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
CoLIGo

s pr—rr—

oAt
&
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: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 253

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la formulacion, ejecucidn y evaluacidn del Plan Qperativo Institucional
de la Direccidn,

Participar en l1a elaboracién de documentos técnicos normativos de la Direccién.
Apoyar en la formulacidn de procedimientos administrativos de la Direcclon.
Apoyar en los programas de capacitacion de acusrde a su especialidad.

Ermitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos téenicos y evacuar los informes respectivos,

Difundir y velar por &l cumplimiento de la normatividad vigente,

PreTsltar asesgramiento en las actividades relacionadas a la Direccién, cuando se le
solicite.

Integrar y particlpar en comisiones y/o reuniones de trabajo, relacionados con las
actividades turlsticas,

Reclblr, almacenar, entregar o Inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por el Director
Regional de Comaearcio, Turlsmo y Artesania,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
23

2.4

Depende Jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Comercio, Turismo
y Artasanla.

No cuenta con awtoridad sobre el personal,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la Inobservancia a la
normatividad vigente en el ejerciclo de sus funciones.

Coordina con el personal de la Direccién de Comercio, Turismo y Artesanla y con
los érganos estructurados del Goblerno Regional, en asuntos inherentes al drea,

REQUISITOS MINIMOS:

a1

Tiulo No Universitario a nombre de la Nacién, expedido por un Instituto
Tecnolégico, en clenclas administrativas-contables.

Capacitacién especializada en el 4rea,

Experiencia minima de 04 afios en labores similares,

iza
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) IV
CODIGD : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 254

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos a través del
Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDQ).

1.2 Redactar, registrar y archivar la documentacion emitida por la Direccion de
Comercio, Turismo y Artesanla y encargarse de su tramite y seguimiento,
informando oportunamente al Director Reglonal de cualquier problema al respecto.

1.3 Mantener actualizado el Directorio de funcionarios de la Sede Central y de todos
los Organos desconcentrados del Gobierno Regional.

1.4 Atender las comunicaciones telefonicas, envid y recepcién de fax v de comeos
electrénicos dirigidos al e-mail de la oficina, de acuerdo a las indicaciones del
Directar Regional.

1.5 Mantener ordenado y clasificado el archivo de documentos de afies anteriores vy
elaborar los listados de los que se envlan al archivo general.

1.6 Atender y orientar al publico sobre los servicios que brinda la Direccién de
Comercio, Turismo y Artesania.

1.7 Otras funciones que le sean asignadas por el Director Regional de Comercio,
Turismo y Artesania,

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARBILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente del Director Regional de Comercio, Turismo y Artesania.

22 Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

2.3 Nocuenta con autoridad sobre algdn personal

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacidén de Secretaria Ejecutiva, expedido por el Instituto
Superior Tecnolagico.

3.2 Capacitacion tecnica en secretarlado.

2.3  Experiencia minima de 04 afos en labores de secretariado,
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CARGO CLASIFICADC : TRABAJADOR DE SERVICIO 1
CODIGO

e Oy Ak
ENCAVEN

: A3-05-870-3 N® DE CARGO: 255

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

- -3
o b

Custediar el local de la Direccidn y los bienes que existen an su interior, de
acuerdo a las condigiones de seguridad y control establecidas.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como de equipos y
materiales de la Direccion.

Elaborar los informes correspondientes a su funcidn y llevar reglstros sencillos de
documentos.

Registrar los sucesos importantas en el cuaderno de ocurrencias.

QOtras funciones que le sean asignhadas por el Director de Comercio, Turismo v
Artesania,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
22
2.3

Depende Jerarquicamente del Director de Comerclo, Turismo y Artesanla.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad
administrativa, civll y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el eJercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
32
33

Instruccidn secundaria completa,
Capacitacién en el area.
Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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AREA DE TURISMO

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN TURISMO I
CODIGO : P6-30-402-4 N® DE CARGO: 256

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la forrmulaciéon, ejecucién y evaluacién del Plan Qperativo Institucional
del Area.

1.2 Elaborar participativamente las estrategias y el programa de desarrollo turlstico de
la regidn,

1.3 Elaberar directivas relacionadas con la actividad turistica, asl como criterios
técnicos que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas que se derivan de los
lineamientos de la politica nacional de turisme.

1.4 Promover el desarrollo turistico mediante el aprovechamiento de las
potencialidades regionales.

1.5  Calificar a los prestadores de serviclos turisticos de la regidn, de acuerdo con las
normas legales ¢orrespondientes.

1.6 Coordinar con log gabiernos locales las acciones en materia de turismo de alcance
regional.

1.7 Uevar y mantener actuaiizados los d:rectonos de prestadores de servicios
turlsticos, calendarios de eventos y el inventaric de recursos turisticos, en el
armbito regional, de acuerde a la metodologla establecida por el MINCETUR.

1.8 ldentificar posibilidades de inversidn v zonas de interés turlstico en la region, asl
como promover la participacidn de los inversionistas interesados en proyectos
turisticos,

.8 Proponer y declarar zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance regional.

10 Disponer facilidades y medidas de seguridad a los turistas, asl como ejecutar
campafias regionales de proteccidn al turista y difusion de conciencia turistica, en
coordinacién con otros organismos plblicos y privados.

1.11 Verificar el cumplimiento de las normas de medio ambiente y preservacién de

recursos naturales de fa regidn, relacionadas con la actividad turistica,

1.12 Declarar eventos de interés turlstico regional.

1.13 Supervisar la correcta aplicacion de las normas legales relacionadas con ia
actividad turlstica y el cumplimiento de los estAndares exigidos a los prestadores
de servicios turlsticos de la region, asi como aplicar las correspondientes
sangiones en caso de incumplimiente, de conformidad ¢eon la normatividad vigente.

1.14 Promover la formacidn y capacitacidn del personal que participa en la actividad
turlstica.

1.15 Fomentar la organizacion y formalizacién de las actividades turisticas de |a ragién.

116 Organizar y conducir las actividades de promocion turlstica de la region en
cogrdinacién con las organizaciones de la actividad turlstica y los gobiernos
ocales,

1.17 Desarroilar circuitos turisticos que puedan converirse en ejes del desarrollo
ragional.

1.18 Formular y evaluar proyectos turisticos, de acuerdo al smtema nacional de
inversion plblica,

1.19 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Comercm, Turismeo y
Artesania.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Director de Comercio, Turismo y Artesania.

Ejerce autoridad sobre el personal del Area de Turismo a su cargo

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la ingbservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,
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2.4 Coordina con el personal de la Direcclén de Comaercio, Turismo y Artasania y con
los érganos estructurados del Gobierno Regional, en asuntos inherentes al Ares,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiule universitario de Licenclado en Turisma y/o que incluya estudios relacionados
con la especialidad. Coleglado y habilitado,

.2 Capacitacion especializada en el area,

3.3 Experiencia minima de 02 affos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN TURISMO I
CODIGO : P4-30-402-2 N* DE CARGO: 257

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo del Area.

1.2 Parlicipar en la elaboracién del programa de desarrollo turlstico de ta regidn.

1.3 Supervisar y coordinar programas de promocién y desarrollo turlstico, mediante el
aprovechamiento de las potencialidades regionales.

1.4  Evaluar y calificar planes de promocién turistica.

1.6 Coordinar con los gobiernos locales las acciones en materia de turismo de alcance
regional.

1.6 Analizar y evaluar los estudios de factibilidad relacionados con la actividad
turstica.

1.7  Identificar posibilidades de inversion y zonas de interés turlstico en la regién, as
como promover |a participacion de los inversionistas interesados en proyectos
turisticos.

1.8 Supervisar la formulacién de normas y procedimientos relaclonados al 4rea de su
competencia,

1.9  Verificar el cumplimiente de las normas de medio ambiente y preservacion de
recursos naturales de la region, relacionadas con la actividad turistica,

1.10 Promover la formacién y capacitacion del personal que participa en la actividad
turistica.

1,11 Fomentar la organizacion y formalizacion de las actividades turisticas de la regién,

1.12 Organizar y conducir las actividades de promocién turlstica de la regién en
coordinacion con las organizaciones de la actividad turistica y los gobiernos
locales.

1.13 Asesorar en el campo de su especialidad,

1.4 Formular y evaluar proyectos turisticos de acuerdo al sistema nacional de
inversion publica

1,18 Registrar los diferentes servicios turisticos de las provincias de Huancavelica

1.16 ldentificar los recursos turisticos de la reqidn y propaner la puesta en valor.

1.17 Ofras funciones que le sean asignadas por el Responsable del Area de Turismo.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Responsable del Area de Turismo.

2.2 Nocuenta con autoridad sabre el personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.4 Coordina con el personal de la Direccién de Comercio, Turismo y Artesania y con
los drganos estructurados del Gobiernc Regional, en asuntos inherentes al area.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titlo universitario de Licenciado en Turismo y/o que incluya estudios relacionados
con la especialidad. Colegiado y hahilitado

3.2 Capacltacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN TURISMO 1l
CODIGO : T5-30-840-2 N® DE CARGO: 258

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en !a formulacion, ejecucion y evaluaclon del Plan Operativo del Area,
Participar en ta elaboracion del programa de desarrollo turistico de la ragion.
Efectuar estudios de investigacidon y desarrollo turistico.

Coordinar con organtsmos publicos y privados sobre programas de infraestructura
turfstica,

1.5 Asesorar a entidades del sector piblico y privado en aspectos relacionados con al
desarrollo turlstico regional.

Coordinar con erganismes internacionales, aspectos de promeocién y de desarrollo
turistico.

Supervisar los programas turisticos de la regidn.

Asesorar en el campo de su especialidad.

Otras funciones que le sean asignadas por el Responsable del Area de Turismo,
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2, LINEA DE AUTORIBAD Y RESPONSABEILIDAD;

2.1 Depende jerérquica y funclonalments del Responsable del Area de Turismo.

2.2  Nocuenta con autoridad sobre &l personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si &5 que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejarcicio da sus funciones,

2.4 Coordina con el personal de ta Direccion de Comercio, Turlsmo y Artasanla y con
los organos estructurados del Goblerno Regional, en asuntos inherentes al area.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudios universitarios concluidos relaclonados con la especialidad, Titulo no
universitario en carreras afines

3.2 Capacitacidn especializada en el drea.

3.3  Experlencia minima de 05 afios en labores similares,
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CARGOC CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I}
CODIGO ! T5-05-707-3 N*® DE CARGO: 259

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacidn, ejecucion y evaluaclén dei Plan Qperativo del Area.

1.2 Participar en |a elaboracion del programa de desarrolio turistico de la region.

1.3 Recoger informacion y apoyar en la formulacion de normas y procedimientos
técnicas.

1.4  Apoyar en los programas de capacitacién en mataria de Turismo, de acuerdo a su
aspecialidad.

1.5  Emitir opinién técnica de expedientas,

1.6 Verlficar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos,

1.7 Difundir y velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
Turisma.,

1.8 Prestar asesoramiento en las actividades relacionadas al turismo, cuando se le
solicite.

1.2 Integrar y participar en comisiones y/o reuniones de trabajo, relacicnados con las
actividades turisticas.

1.10 Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

1.1  Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por el Responsable del
Area de Turismo.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Responsable del Area de Turismo.

2.2 Nocuenta con autoridad sobre el personal.

23 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

2.4 Coordina con el personal de la Direccién de Comercio, Turismo y Artesania y con
los 6rganos estructurados del Gobierno Regional, en asuntos inherentes al 4rea.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Ne Universitaric a nombre de la Nacidn, expedide por un Instituto
Tecnolégico, en giencias administrativas-contables.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores similares,
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AREA DE COMERCIO EXTERIOR

CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTAII
CODIGO

: P5-20-305-3 N® DE CARGO: 260

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
1.7

1.8

Participar en la formulacién, ejecucidn y evaluacion del Plan Qperative Institucional
del Area,

Formular, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas en
materla de comercio de la regién, en concordancia con las politicas nacionales y
los planes sectoriales, en coordinacidén con las entidades del sector publico
competentes en la materia.

Impulsar el desarrollo de los recursos humanos regionales y la mejora en la
productividad y competitividad de las unidades econdmicas de la region, a través
de actividades de capacitacidén, provisién de informacién y transferencia
tecnoldgica.

Elabhorar y ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo de la oferta
exportable y de promocion de las exportaciones regionales,

Orientar a los potenciales inversionistas interesados en desarrollar y/o instalar
centros de comerclo, ciidndose a los requerimientos emitidos en las normas
legales vigentes.

ldentificar oportunidades comerclales para los productos de la regidn y promover la
participacion privada en proyectos de Inversion en la ragion.,

Elaborar una base de datos de la oferta exportable de la Region y una base de
datos de la demanda externa e interna de los productos de la Regién.

Promover |a provisidn de servicios financleros a las empresas y organizaciones de
la region, con énfasis en las medianas, PYMES y las unidades productivas
orientadas al comercio y a las exportaciones, por parte del sector privado.
Asesaorar en el campo de su especialidad,

Formular y proponer proyectos de inversion en materia de comercio exterior de
acuerdo al sistema nacional de inversién pabllca.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Comercio, Turismo y
Artesanl(a.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

22
2.3

2.4

Depende jerarquica y funclonalmente del Director de Comercio, Turisma y
Artesania,

Ejerce autoridad sobre el personal del Area de Comercio Exterior a su cargo

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiera lugar, por la Inobservancia 2 la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

Coordina con al personal de la Direccion de Comercio, Turismo y Artesanla y con
los organos estructurados del Gobierno Regional, en asuntos inherentes al area,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3
3.4

Tltulo universitario de Economia con colegiatura y hablhtambn profesmnal
Capacitacidn especializada en el drea.

Experiencla minima de 03 anos en labores similares.

Experiencia en elaboracién de proyectos de inversidn publica (SNIP).
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CARGO CLASIFICADQ : ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION |
CODIGO ! P3-30-346-1 N* DE CARGO: 261

1. FUNCIONES ESPECIFICAS;

1.1 Asesorar en [a formulacién de planes y programas de comercializacién.

1.2 Programar, supervisar y conducir la ejecucién de estudios sobre los procesos
técnicos de comercializacion.

1.3 Participar en la realizacién de trabajos técnicos destinados a incrementar la
utilizacion de los recursos naturales en actividades de comercio.

1.4 Elaborar, proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen el normal

desarrallo de los procesos técnicos de comercializacion,
1.5  Supervisar y coordinar programas de Inspeccion y control de los procesos de
comercializacian,

1.6 Sisternatizar las actividades y dispositivos comerciales.

1.7 Coardinar con organismos del sector pablico y privado la aplicacion de normas
técnicas de su especialidad.

1.8 Asesorar en el campo de su especlalldad.

1.9 Otras funciones que le sean asignadas por el Responsable det Area de Comercio

Exterior.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente del Responsable del Area de Comercio
Exterior.

2.2 Mo cuenta con autoridad sobre algln personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad

administrativa, civil y/o penal si es que hublera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.4  Coordina con el personal de la Direccion de Comercio, Turismo y Artesanla y con
los 6rganos estructurados del Gobierno Regional, en asuntos inherentes aj area,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titdle universitario de Licenciado en Comercio Exterior y/o que incluya estudios
relacionados con |a especialidad. Celegiado y con habilitacion profesional.

3.2 Capacitacidn especializada en el drea.

3.3  Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

3.4 Experiencia en elaboracidn de proyectos de inversion piblica (SNIF)
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AREA DE ARTESANIA

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL Il

CODIGO

! P4-30-372-2 N® DE CARGO; 262

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién del Plan Qperativo del Area.

1.2 Supervisar y coordinar investigaciones y estudios dirigidos a la promocidn vy
desarrollo del drea artesanal.

1.3  Formular proyectos de normatividad para el &rea artesanal.

1.4 Proponer medidas para la utilizacion racional de recursos materiales y financieros
en la produccién y comercializacién de artesania.

1.5 Evaluar las condiciones de operacion del campo de produccién artesanal y
aprovechamiento de los recursos naturales.

1.6  Sugerir |a aplicacidn de incentivos para propiciar inversiones en el drea artesanal.

1.7 Realizar Inspecciones a lag 2onas de produceldn para evaluar su potencial y
proyeccidn artesanal.

1.8 Recopilar y clasificar informacién de productores anesanales de la regién
Huancavelica,

1.8  Asesarar en el campo de s especialidad.

1.10 Formular y evaluar proyecto de Inversidn en materia de arlesanfa de acuerdo al
sistama naclonal de inversién pablica.

1.11 Realizar estudios de factibllidad sobre nuavos mercados de comerclalizacion y de
participacion en eventos nacionales e internacionales.

1.12 Organizar y promover farias artesanales.

1.13 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Comercio, Turismo y
Artesania.

2. LINEA DE AUTCORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1  Depende Jerarquica y funcionalmente del Director de Comercio, Turismo y
Artesania,

2.2 Elerce autoridad sobre el personal del Area de Artesania a su cargo

2,3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

24  Coordina con el personal de la Direcclén de Comercio, Turlsmo y Artesania y con

las drganos estructurados del Gobierno Reglonal, en asuntos inherentes al drea.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Thulo universitario que incluya estudios relaclonados con la especialldad,
Colegiado y con habilitacion profesional.

Capacitacidn especializada en el drea.

Experiencia minima de Q2 afios en labores similares.

Especlalizacidn en ternas relacionados en artesanla,

Experiencia en elaboracién de proyectos de inversidn pablica (SNIP)
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2.7.2.3 DIRECCION REGIONAL DE PRODUCCION

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

'DIRECCION REGIONAL'DE

AREA DE INDUSTR!A

e

. - L ,-.J

1. AREA DE MYPES. v L " AREADE
L‘ [ i BEGUIMIENTO Y CONTROL
L
- '\ - T =,
- AREA DE PESQUER!A j : W AREADE iy
----- ;- 1 MEDIO AMBIENTE
‘. v S v
AREA DE FOMENTO PESCA
™| Y PROCESAMIENTQ': "
W, v

B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DELA UNIDAD ORGANICAY T T o T s
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL
DIRECCION REGIONAL DE PRODUCCION
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 1 263 CONFIANZA
2 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 264
3 | SECRETARIA (O) Il 1 265
AREA DE INDUSTRIA
INGENIERQ IV 1 266
ESPECIALISTA EN EVALUACION INDUSTRIAL ! 1 267
TECNICO EN EVALUACION INDUSTRIAL | 1 268
AREA DE MYPES Y COOPERATIVAS
7 | ESPECIALISTA EN EVALUACION INDUSTRIAL I 1 269
TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 270
AREA DE PESQUERIA
geniaing [ INGENIERO IV [ 1 | o
% - Tt
m}%ﬁ 5 337
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AREA DE FOMENTO PESCA Y PROCESAMIENTO

10 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 1 272

1 INGENIERC I 1 273
AREA DE ACUICULTURA

12 INGENIERD 1V 1 274

13 INGENIERQ ! 1 275
AREA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

14 INGENIERO IV 1 278
AREA DE MEDIC AMBIENTE

15 INGENIERQ It} 1 277

TOTAL UNIDAD ORGANICA 15

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR REGIQONAL DE PRODUCCION
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I}
CODIGO i D4-05-290-2 N DE CARGO: 263

1, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Proponer, dirigir, supervisar y evaluar, las politicas, planes, programas, en el
ambite de st competencia, dentro del marco de los lineamientos de politica de
desarrollo reglonal y nacional,

1.2 Promover y fomentar las politicas y normas, asl como alternativas de protecclén
del medio amblente a nivel reglonal; supervisando, monitoreando y controlando la
explotacidn racional de los recursos naturales y desarrollo sostenible.

1.3 Proponer a la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico tas oportunidades y
potencialidades regionales con miras a la inversién privada dentro del marco del
estudio de zonificacidn econdmica y ecologica regional,

1.4  Supervisar y controlar las actividades de las Unldades Técnicas en las acciones
que ejecutan.

1.6 Coordinar con otros organismes de la administracidn piblica, ONGs y entes
privados en los asuntos de su competencia.

1.6 Promover y fornentar la competitividad en las empresas productivas, extractivas y
de transformacién en el marco del Plan Regional de Competitividad.

1.7 Promover la investigacidn en las actividades extractivas y de transformacion en
coordinacion con los centros de estudios superiores y CITES.

1.8 Promover y orientar en el amblto de la Direccion Regional de Produccién en los
Sectores de Industria y Pesquerla, la innovacién tecnoldgica y la transferencla de
tecnologias, fomentando alianzas entre las MYPES, asi como fomentando la
Asociatividad entre ellas.

1.9  Fomentar el curnplimiento de las politicas y las normas de proteccidn ambiental
regional en el desarrollo de las actividades del sector v el uso racional de los
recursos naturales en el marco del sistema nacional de Gestidon Ambiental,

0 Representar al Gerente de Desarrollo Econdémico en temas de su competencia.

1.11 Expedir Resoluciones correspondientes al Sector.

2 Implementar y jecutar las funclones transferidas por el Gobierno Naclonal:

En materia de Pesqueria;

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, diriglr, controlar y administrar los
planes y pollticas en materia pesquera y produccion aculcola de la region.

)] Administrar, supervisar y fiscalizar la gestion de actividades y serviclos
pesquercs bajo su jurisdicelon,
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1.13

1.14

1.15

£) Desarrollar acciones de vigilancia y control para garantizar el uso sostenible
de los recursos bajo su jurisdiccion.

d)  Promover |a provision de recursos financieros privados a las empresas y
organizaciones de la regién, con énfasis en las, MYPES y unidades
productivas orientadas a la exportacion,

a) Desarrollar e Implementar sistemas de informacion y poner a disposicion de
la poblacién Informacidn Otil referida a la gestién del sectar.

f) Promover la Investigacidn e informacién acerca de los servicios tecnolagicos
para la preservacion y proteccion del medio ambiente.

En materia de Industria:

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los
planes y politicas en materia de industria de la regidn, en concordancia con
las politicas nacionales y los planes sectoriales.

b}  Impulsar el desarrollo de sus recursos humanos, y la mejora en Ia
productividad y competitividad de sus unidades econdmicas y el
aprovechamiento de las potencialidades regionales.

c) Identificar las oportunidades de inversion y promover la iniciativa privada en
proyectos industriales.

d) Promover la provision de servicios financieros a las empresas y
organizaciones sociales productivas de la regidn, con énfasis en las PYMES
y las unidades productivas orientadas a ia exportacion, por parte del sector
privado,

e) Desarrollar, implementar y poner a disposicién de la poblacién sistemas de
informacion relevante y Util para las empresas y organizaciones de la region,
asl come para los niveles ragional y nacional.

f) Simplificar los tramites y procedimientos administrativos aplicables a las
empresas en su jurisdicclon, con énfasis en las PYMES y las unidades
productivas orientadas a la exportacion,

q) Organizar ferias regionales y promover la participacion de la regién en
eventos similares de nivel internacional.

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, contralar y administrar las pollticas, en
materia de fomento de la micre y pequefia empresa, con la polltica general de
gobierno y los planes sectoriales.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por Terceros,
adquisicién de bienes, servicios y suministros.
Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Econdmico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Desarrollo Econdmico.

Ejerce autoridad sobre el personal de la Direccidn Regional de Produccion,

Es responsable del cumplimlento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la incbservancia a la
normatividad vigente en el gjarcicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas y con el Ministerio de la
Produccion.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titule Profesional en {ngenierfa Pesquera, Ingenierfa Industrial o ramas afines.
Colegiado y habilitado,

Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de 4 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO

3.

! T2-05.707-1 N° DE CARGO: 264

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.9

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacidn del Plan Anual de la Direccion.
Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de persenal,
cantabilidad, tesoreria y abastecimientos..

Participar en la formulacién del Presupuesto de la Direccién de Produccién
Huancavelica, en coordinacion con las demés Areas.

Controlar la ejecucidn y evaluacion del presuptiesto de la Direscidn Regional de
Produccion de Huancavelica

Brindar el apoyo administrativo eficiente y opertunc a las Unidades preductivas.
Afectar las partidas especlficas presupuestales de fos recursos ordinarios v
recursos directamente recaudados, de conformidad al calendario de compromisos.
Programar y prestar servicio preferentemente a los proyectos de inversion que
ejecute la Direccldn Reglonal de Produccion,

Conducir y controlar las actlvidades de almacenamiento y distribucidn del uso de
los recursos materiales y de los servicios no personales, asl como efectuar las
adquisiciones que son propias da las areas de su competencia.

Mantener actualizade el inventaric patrimenial de la Direccién Regional de
Froduccidn.

1.10 Otras funciones que le sean asignadas por el Director Ragilonal de Produccion,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:

NN N
L by =

Depende jerdrquica y funclonalmente del Director Regional de Produccitn,

No cuenta con autoridad sobre algin parsanal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, clvil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

Coordina con el personal de la Direccién Regional de Produccion y con los
organos estructurados del Gobierno Regional, en asuntos inherentes al area.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Thule no unlversitario de un centro de estudios superiores, relacionado con la
especialldad.

Capacitacion técnica en el drea.

Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) I
CODIGO ! T2-05-675-2 N° DE CARGO: 265

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/fo documentos a través del
Sisterna de Gestion Documentaria (SISGEDO).

1.2 Regibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion flsica que
ingresa a la Direccién Regional de Produccién.

1.3 Redactar, registrar y archivar la documentacion emitida por la Direccion y
encargarse de su tramite y seguimiente, informando oportunamente al Director
Regional de Produccion, de cualquier problema al respecto.

1.4 Atender las comunicaciones telefonicas, envid y recepcidn de fax y de correos
electrénicos dirigidos al e-mail de la oficina, de acuerdo a las indicaciones del
Director Regional de Produccion.

1.5 Mantener ordenado y ¢lasificado los archives de la documentacion.

1.6  Atender y orientar al pablico sobre los servicios que brinda la Direcclén Regional
de Producgion,

1.7 Velar por el mantenimiento y limpieza de la oficina.

1.8 Mantener la existencia de los materiales de la oficina.

1.9 Otras funciones que le sean asignadas por e Director Regional de Produccion.

2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

-1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Produceién,

.2 No cuenta con autoridad sobre algun personal.

.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

2.4  Coordina con el personal de la Direccién Regional de Preduccién y con los

arganos estructurados del Gohierno Regional, en asuntos inherentes al drza.

M AR

3. REQUISITOS MINIMQS:

31  Tltulo a Nombre de la Nacién de Secretarla Ejecutiva, expedido por el Instituto
Superior Tecnoldgico,

3.2 Capacitacion técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 02 afios an labores de secretariado.
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AREA DE INDUSTRIA

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
COoDIGO

1.

: P6-35-4354 N® DE CARGO : 266

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5
1.8

1.7

1.8

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion de! Plan Anual de |a Direcclén.
Evaluar los programas yfo proyectos planteades, en funcidén a los planes
estrategicos de desarrolio regional.

Fo]rmular axpedientes técnicos para el proceso de concesiones a la Inversién
Privada.

Formular y proponer normas téchicas para las actividades de competencia de la
Diregeidn,

Apovyar a |la Direscién Regional de Producclén en la elaboracién del programa de
competitividad Industrial, y proponerlos conjuntamente con el Gerente Regional
ante el Directorio de Gerentes para su aprobacion.

Impulsar el desarrollo de sus recurses humanes, y la mejora en la productividad y
competitividad de sus unidades econdmicas y el aprovechamiento de las
potencialidades regicnales.

Formular estudios y proyectos de inversidn, orientados al desarrollo regicnal,
aprovechando las condiciones y ventajas competitivas de la Regién.

Promover la provislén de serviclos financieros a las empresas y organizaciones
sociales productivas de la reglon, con énfasis en las PYMES y las unidades
productivas orientadas a la exportacién, por parte del sector privado

Coordinar con organizaciones de base y gobiernos locales para la ejecucién de
proyectos compartidos.

Supervisar y/o ejecutar proyectos productivos.

Efectuar el monitoreo de la ejecucion de los planes, programas, proyectos y
actividades.

Proponer, asesorar y paricipar en eventos de capacitacién de compeatencia téenica
de proyectos productivos en el area de su competencia.

Simplificar los tramites y procedimientos administrativos aplicables a las empresas
en su Jurisdicclon, con énfasis en las PYMES y las unidades productivas
orientadas a la exportacién.

Integrar los comités especiales para al proceso de adjudicaciones de consultorlas
y ejecucién de obras en proyectos productivos an el drea de su competencia,
Asesorar en el campo de su especlalidad.

Otras funciones que asigne el Director Regional de Produccién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarqulca, administrativa y funcionalmente del Director Regional da
Produceidn.

Ejerce autoridad sobre el parsonal del Area a su cargo.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Goblerne Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Profesional en Ingenierla Industriat o ramas afines,
Capacitacidén especializada en el area.
Experiencla minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADQ : ESPECIALISTA EN EVALUACION INDUSTRIAL (I
CODIGO : P4-30-357-2 N* DE CARGO: 267

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacién de la politica industrial en
concordancia con las normas legales vigentes.

1.2 Fomentar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las ferias y exposiciones
de caracter industrial de alcance regional,

1.3 Fomentar la competitividad empresarial de la micro y pequefia empresa industrial
en el mercado regional, nacional e internacional.

1.4 Efectuar acciones de supervision y evaluacién de infracciones a las normativas
vigentes para ejecutar acciones administrativas y sanciones.

1.5 Difusion y promacion de los alcances de las normas de control a nivel regional.

1.6 Procesar, evaluary editar informaciones normativas de control y supervision a las

empresas que desarrollan actividades industriales,
1.1 Otras funciones que asigne el Responsable del Area de Industria.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente det Responsable del Area de
Industria.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algon persanal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones plblicas y privadas.

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiulo Profesional de Ingeniero industrial o ramas afines. Con Colegiatura y
habilitaclén profesional.

3.2 Capacitacion especializada en el 4rea.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores simllares.
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CARGOQ CLASIFICADOQ ; TECNICO EN EVALUACION INDUSTRIAL |
CODIGO

D, y-lfl'luul:lc e

)
£
#

1.1
1.2

1.3
1.4
1.5

—_ -l -
oo~ O,

2.1

: T4-30-762-1 N® DE CARGO: 268

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de la Direccion.
Supervisar y controlar 1a apflicacion de las normas vigentes en materia de IQPF.
Ley, su reglamento y modificaciones.

Revisar expedientes presentados por empresas industriales para verificar la
informacién contenida.

Absolver consultas de los usuarios relacionados con la organizacidn de
expedientes industriales para su presentacion a las entidades competentes.
Efectuar inspecciones oculares en los establecimientos industriales, a fin de
constatar el cumplimiento de disposiciones sobre seguridad industrial y otros.
Varificar y controlar el desarrollo de programas de reinversién aprobadas.

Efectuar pasantlas y ferias con las MYPES de la region,

Evacuar informes técnicos relacionados ¢on su actividad.

Otras funclones que asigna el Responsable del Area de Industria,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Responsable det Area de
Industria.

No cuenta con autoridad sobre algin perscnal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejerciclo de sus funciones

Coordina sus actlones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e Instituclones pablicas y privadas,

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Estudles concluidos en instifutos y/o universitarios que  incluyan materias
relaclonadas con la especlalidad,

Capacitacitn téchica en el area.

Experiencia minima de 04 afos en labores similares.
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AREA DE MYPES Y COOPERATIVAS

CARGO CLASIFICADQO : ESPECIALISTA EN EVALUACGION INDUSTRIAL II
CODIGO : P4-30-357-2 N* DE CARGO : 269

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular y ejecutar los planes de promocién de la pequefia y micro empresa vy
apoyo a las Iniciativas empresariales, incidan en la calidad del empleo de estas
unidades econdmicas.

1.2 Promover e incentivar el desarrollo y formalizacién de pequefias y micro empresas
con criterios de flexibilidad y simplificacién, la instalacién de empresas en la region
y la iniciativa privada en actividades y servicios regionales.

1.3 Promover el desarrollo y fortalecimiento de las cooperativas,

1.4 Promover la provision de los servicios financiergs y de desarrollo empresarial a la
pequena y micro empresas, por parte del sector privado.

1.5 Simplificar los trémites y procedimientos administrativos aplicables a Ia
construceion de empresas en su jurisdicgion,

1.6 Promover la asociatividad y los consorcios de clisteres empresariales, como
estrategia de fortalecimients de las MYPES,

1.7 Promover y fomentar al desarrollo y la competitividad empresarial de las MYPES
en el mercado interno y externo.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y fungionalmente del Director Regional,

2,2 Nocuenta con autoridad sobre algtin personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayenda responsabilidad
administrativa, civil y/fo penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigents en el gjercicio de sus funciones

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobieno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas,

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.4 Titulo Profesional en Ingenieria Industrial o ramas afines, Colegiado y habilitado.
3.5 Capacltacion especializada en el 4rea.
3.8 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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d CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
— CODIGO . T5-05-707-3 N DE CARGO: 270
L
= 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1 Participar en |a formulaclén, ejecucidn y evaluacion del Plan Operativo del Area de

MYPES y Cooperativas.

Participar en la Organizacion de Talleres de capacitacién a MYPES y Cooperativas
Participar en la formulacidn del Presupuesto de la Direcclén de Producelon
Huancavelica, en coordinacion con tas demas Areas.

{
—
ta b

- 1.4 Controlar la ejecucion y evaluacion del presupuesto del Area
— 1.5  Brindar el apoyo administrativo eficiente y oportuno a las MYPES y Cooperativas.
1.6 Afectar las partidas especlficas presupuestales de los recursos ordinarios y
- recursos directamente recaudados, de conformidad al calendaric de compromisos.
— 1.7 Programar y prestar servicio preferentemente a los proyectos de inversidn que
ejecute la Direccion Regional de Produccion.
- 1.8 Conducir y controlar las actividades de almacenamiento y distribucién del uso de
— los recursos materiales y de los servicios por terceros, asl como sefectuar las
adquisiciones que son proplas del Area,
- 1.9 Ofras funciones que le sean aslgnadas por el Director Regional de Produccién.
- 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- 2.5 Depende jerarquica y funcionalmente det Director Regional de Producclén.
— 2,6 Nocuenta con autoridad sobre algdn personal,
2,7 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

administrativa, civil y/o penal si es que hublera lugar, por la inobservancia a la

— normatividad vigente en el ejercicio de sus funclones

2.8 Coordina con el personal de la Direccidon Regiona! de Produccion y con los
organos estructurados del Goblerno Regional, en asuntos inherentes al &rea.

kN REQUISITOS MINIMOS:

— 3.4 Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relagionade con la
‘ especialidad.

= 3.5 Capacitacion técnhica en el area,

— 36 Experiencia minima de 03 anos en labores similares,
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AREA DE PESQUERIA

CARGO CLASIFICADO
CODIGO

INGENIERO IV
PG-35-435-4 N* DE CARGO : 271

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1,1 Formular y propener a la Direccién de la Produccién Jas politicas y estrategias
para el desarroilo de la pesca en toda la region.

1.2 Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Direccion.

1.3 Evaluar los programas y/e proyectos planteados, en funcién a los planes
estratégicos de desarrollo regional.

1.4 Formular expedientes técnicos para el proceso de concesiones a la Inversién
Privada,

1.5 Formular y proponer normas técnicas para las actividades de competencia del
Area,

1.6 Formular estudios y proyectos de inversién, orientados al desarrollo regional,
aprovechando las condiciones y ventajas competitivas de la Regian,

1.7 Coordinar con organizaciones de base y gobiernos locales para la ejecucién de
proyectos companrtidos,

1.8 Supervisar y/o elecutar proyectos pesqueros.

1.9 Efectuar el monitoreo de la ejecucidn de los planes, programas, proyectos y
actividades.

1.10 Proponer, asesorar y participar en eventos de ¢apacitacién de competencia técnica
de proyectos productivos en el area de su competencia.

1.11 Integrar los comités especiales para el proceso de adjudicaciones de consultorias
y ejecucion de obras en proyectos productivos en el drea de su competencia.

1,12 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.13 Otras funclones que asigne el Director Reglonal de Produccion,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende [erarquica, administrativa y funcionalmente del Diractor Regional de
Produgceidn,

2.2 Eferce autoridad sobre el personal del Area a su cargo.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es gque hublera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1  Titule Profesional de Ingeniero Pesquero y/o carreras afines, colegiado vy
hahilitado.

3.2 Capacitacidn especializada en el area.

3.3  Experiencia minima de 04 aflos an labores similares.
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Manua! de Organizacidn y Funciones- Unldad E)ecutora 001 Sede Central- Goblerno Reglonal - Huancavelica

AREA DE FOMENTO PESCA Y PROCESAMIENTO

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL
CODIGO : D4-05-290-2 N® DE CARGO ; 272

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Proponer a la Direccidn las politicas de accion para apoyar la actividad pesquera
artesanal y el procesamiento pesquerc.

1.2  EJecutar la polltica para el desarrolla de la actividad pesquera artesanal asl como
la capacitacidn del potencial humang del sector, mediante la aplicacion de un
programa de capagitacidn,

1.3 Coordinar con las dreas de la Direccidn Regional de Produccidn, formacién y
desarrollo de la actividad pesquera departamental.

1.4  Formular, ejecutar y evaluar estudios, proyectos obras y equipamientos relativos al
desarrallo de la aculcultura y al procesamiento pesquero.

1.5 Proponer y desarrcllar actividades de transferencla tecnoldgica de pesca vy

procesamiento pesquero.

Proponer y supervisar acciones regulatorias de pesca.

Controlar y normar el desarrollo de la Acuicultura y el procesamiento pesquero.

Otras funciones que le asigna el Director Regional de Produceidn,

ET—
@~

2. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:;

2.1 Depende jerérquica, administrativa y funclonalmente del Director Reglonal de
Produccién.

2.2 Ejerce autoridad sobre el personal del Area a su cargo.

2.3  Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatlvidad vigente en el ejercicio de sus funciones

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e institucionas plblicas y privadas,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1  Tiwlo Profeslonal de Ingeniero Pesquero yfo carmeras afines. Colegiado vy
habilitado.

3.2  Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experlencla minima de 04 afios en labores similares.
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e

CARGO CLASIFICADQ : INGENIERO Il
CODIGO

1.7
1.8
1.9

2.1

2.2

2.3

: P5-35-435-3 N° DE CARGO : 273

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar programas que propendan a [a integracion de las unidades de
produccidn.

Asesorar a personhas naturales y/o jurldicas para la constitucion de organizaciones
sociales dedicadas a la pesca.

Realizar actividades de promocion pesquera.

Qrganizar los comltes de vigilancia de pesquerfa comunal, a fin de regular a la
pesca.

Participar en la elaboracion de proyectos relativos a la pesca artesanal vy
procesamiento administrativo,

Participar en la elaboracién de estudios, ejecucién de obras y equipamiento de
planta de procesamiento pesquero,

Desarroliar actividades de transferencia tecnoldgica de pesca y procesamiento
pesquero.

Prestar asesoramiento a personas naturales yfo juridicas en el ambito de su
competencla.

Otras funclones que asigne el Responsable del Area de Fomento Pesca y
Pracesamiento.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Responsable del Area de
Fomento Pesca y Procesamiento.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Ingeniero Pesquero y/o cameras afines. Colegiado y
habilitada.

Capacitacién especializada en el area.

Experiancia minima de 03 afios en labores similares,
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AREA DE ACUICULTURA

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
CODIGO : P6-354354 N° DE CARGO : 274

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Goordinar y controlar la ejecucidén de la Polltica Sectorial para el desarrollo de la
acuicultura y |a investigacidn cientifica y tecnolégica de los recursos vy productos
hidrobioldgicos.

1.2 Dirdgir v coordinar 1a aplicacién de Legislacién Pesquera en el dmbito de la
Pesqueria Continental & impulsar el desarrollo de la acuicultura y 1a investigacidn
cientifica tacnolagica.

1.3 Formular, efecutar y evaluar programas para promover y controlar el desarrollo de
la Acuicultura Continental que optimice el use y conservacién de los recursos
hidroblologicos,

1.4  Proyectar Resolucionses de Autorizacidn y Concesiones para el desarrollo de ta
Acuicuitura Continental,

1.5 Detarminar al potencial hidrico con aptitud piscicola del departamento.

1.6 Planear, promover, coordinar, controlar y evaluar el cultive de los recursos

hidrobiolbgicos en sus diferentes sistemas de producclén en las aguas
continentales dedicados a la produccidn para uso interno o exportacion.

1.7 Propiciar la Inversion privada en el desarrollo de actividades de Acuicuitura
Continental.

1.8 Controfar y verificar al correcto uso de las concesiones de aguas continentales.

1.9 Efectuar evaluaciones limnologicas de los recursos hidricos con fines de
desarrollar la actividad de la acuigultura,

1.10 Promover e Implementar la produccion acuicola para la seguridad alimentaria
regional y exportacion.

1.11 Difundir en Instituciones Educativas y comunidades en general sobre el uso
racional de los recursos hidricos en relacion a la aculcultura

1.12  Otras funclones que asigne el Director Reglonal de Produccién.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director Regional de
Produccion.

22 Ejerce autoridad sobre el personal del Area a su cargo.

2.3 Es responsable del cump]imlento de sus funclones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si £5 que hublera lugar, por la inobservangia- a Ia
normatividad vigante en el ejercicio de sus funciones "

24 Coordina sus acciones, coh todas las dependencias del Goblerno Reglnnal.
Huancavelica e instituciones pdblicas y privadas. T

3. REQUISITOS MINIMOS;

3.1 Titulo Profesional en Ingenierla Pesquera y/o carreras afines. Colegiado y
habilitado

2.2 Capacitacion especializada en el 4rea.

3.3 Experiencia minima de 04 aflos en labores similares.
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CARGOQ CLASIFICADO : INGENIERO I
CODIGO : P4-35-435-2 N°® DE CARGO : 275

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Prestar asesoramiento técnico-clentifico a las personas naturales y/o jurldicas
dedicadas a la actividad de la Acuicultura Continental,

1.2 Planteamiento y programacion de elaboracion y ejecucion de estudios, obras y
equipamiento de los proyectos de infraestructura pesquera.

1.3 Controlar e informar el avance fsico de los proyectos de inversion dentro de la
especialidad.

1.4 Evaluar expedientes técnicos de solicitudes de Autorizacién yfo Concesién para el
desarrollo de las actividades de acuicultura.

1.2 Desarrollar programas de capacitacion técnica sobre aculcultura,

1.8 Efectuar trabajos de Inspecclén Técnica del desarrallo de las actividades de la
acuicultura,

1.7  Asesorar en el desarrollo de actividades de acuicultura de subsistencia.

1.8  Ejecutar programas de poblamiento y/o repoblamiento con alevinos de trucha en
recursos hidricos lénticos vy laticos.

1.9 Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable del Area de

Acuicultura,

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Responsable del Area de
Acuicultura.

2.2 Nocuenta con autoridad sobre algtn personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pablicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMGS:

3.1 Tilo Profesional en Ingenieria Pesquera y/o carreras afines. Colegiado y
habilitado.

3.2 Capacitacion especializada en el drea.

3.3  Experiencia minima de 03 afios en labores similares,
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AREA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

CARGOD CLASIFICADO : INGENIERO IV

CODIGO

! P6.35435.4 N® DE CARGO: 276

1, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4
1.5

1.6

1.7

Formular y proponer a la Direccidn la politica y estrategias para el desarrollo de las
actividades de saguimiento, control y vigilancia.

Formular los planes, programas y presupuestos en coordinacion con Ia oficina de
administracion,

Programar y ejecutar la vigilancia e Inspeccion de los productos hidrobloldglcos en
la recolecclon o cosecha, transporte, comercializacion y su procesamiento a fin de
cautelar su utilizaclon racional y sostenlda.

Programar y ejecutar la vigilancia e inspaccidn de la actividad aculcola continental,
as!{ como de las zonas de reserva y unidades de conservacion.

Programar y ejecutar la vigilancia de los derechos administrativos otorgados por la
Direccion Regional de Produccién Huancavellca y dependencias relativas a las
expectativas de procesamiento, aculeultura, y aspectos medioamblentales,
Imponer en primera Instancia y en el amblto reglonal las sanciones por
infracciones que se deriven del gjercicio de la actividad aculcola de menor escala
no delegadas, ast comeo por infracciones ambientales que se deriven del gjercicio
de dichas actividades,

QOtras funciones que asigne el Director Regional de Produceion.

2 LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

21

22
2.3

2.4

Depende jerdrquica, administrativa y funclonalmente del Director Regional de
Praduceion,

Ejerce autoridad sobre el parsonal del Area a su cargo,

Es responsable del cumplimiento de sus funclones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inchservancia a la
normatividad vigente an el ejercicio de sus funciones

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Goblermo Regional
Huancavelica e instituclones publicas y privadas.

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

s
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Titulo Profesional en Ingenierla Pesquera y/o carreras afines. Colegiado vy
habilitado. :
Capacitacién especializada en el drea.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares,
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AREA DE MEDIO AMBIENTE

CARGO CLASIFICADO : INGENIERQC IlI
CODIGO ; P5-35-435-3 N® DE CARGO ; 277

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Particlpar en la formulacion, ejecucidn y evaluacion del Plan Anua! de la Direccién.
2 Formular planes y programas de la gestién administrativa de prevencign y
proteccion del medio ambiente en las actividades industriales y pesqueras.

1.3 Elaborar diagnésticos y estudios del estado situacional de la conservacion del
medio ambiente.

4 Elaberar proyectos para la proteccion del medio ambiente.

5 Coordinacién Interinstitucional y con asociaclones civiles y privados para la gestitn

6

1
1

ambiantal,

Moniterear los gases provocados por el sector industral, efluentes, asl como

fuentes de agua para la actividad aculcola.

1.7 Promover y coordinar la investigacion que requiera el sector pesquero como
industrial y priorizar su ejecucian.

1.8 Formular y proponer convenlos con organismos nacionales para desarroliar
actividades en el sector industrial como pesquero.

1.9 Otras funciones gue asigne el Diractor Regional de Produccién.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director Regional de
Praduccién.

2.2 Ejerce autoridad sobre el personal del Area a su cargo.

2.3 Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones piblicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tihule Profesional en Ingenierfa Ambiental o ramas afines,
3.2  Capacitacidon especializada en el 4rea.
3.3 Experiencia minima de 03 afos en labores similares.
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Manual de Qrganizatidn y Funtiones- Unidad Elecutora Q01 Sedo Contral- Goblerna Reglonal - Huancavellea

2.7.2.4 DIRECCION REGIONAL DE CAMELIDOS SUDAMERICANOS

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

IRECCION REGIONAL .
DE CAMELIDOS .| :
' SUDAMERICANOS . .

B, CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINAGIGON DE LA UNIDAD QRGANICA ¥ CARGO
ORDEN CLASIFICADO ¥/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL | NEDELCAP | OBSERVACIONES
DIRECCION REGIONAL DE CAMELIDOS
SUDAMERICANOS
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL it 1 278 DIRECTIVO
2 INGENIERQ EN CIENCIAS AGROPECUARIAS 1V 1 279
3 INGENIEROQ I 1 280
4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO |i 1 281
56 TECNICO AGROPECUARIO I 2 282-283
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL :DIRECTOR REGIONAL DE CAMELIDOS SUDAMERICANOS
=, CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il
3 : D4-05-290-2 N® DE CARGO: 278

REY
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1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular y dirigir, promover, asesorar y supervisar el desarrollo, conservacion,
manejo, mejoramiento y aprovechamianto de los camélidos sudamericanos en el
ambito regional,

1.2 Promover el uso sostenible de los camélidos sudamericanos y el mejoramiento
de la produccion y productividad , en el &mbito Reglonal

1.3 Promover la conservacién y aprovechamiento sostenible de los camélidos
sudamericanos silvestres y domesticos en cumplimiento a la legislacidn vigente, en
coordinacion con las direcciones regionales y gobiernos locales.

1.4 Fomentar la conservacion de los camélidos sudamericanos silvestres, asi como la
participaclén cludadana, en la conservacién de esta especle.

1.5 Promover la elaboracién y apoyar en la implementacién del plan de capacitacion,
asistencia técnica y transferencla tecnoldgica en los Gobiernos Locales en materia
de mejoramiento genetico, sanidad, alimentacién y manejo de los camélidos
sudamericanos domésticos,

1.6 Supervisar, implementar, registrar y conducir la captura y esquila de los camélidos
sudamericanos silvestres en cumplimiento al calendario oficial aprobado.

1.7 Promover, fortalecer y registrar la conformacion de los comités de uso sustentable
de los camélidos sudamericanos y de las empresas acopiadores de su fibra.

1.8 Apoyar y participar en las zonas alto andinas el desarrollo de modelo de gestién
para manejo y aprovechamiento de los camélidos sudamericanos,

1.9 Incentivar, promover y apoyar que la transformacién de los productos y derivados
de los camélidos sudamericanos domésticos incrementen su valor agregado.,

1.10 Promover, registrar, autorizar y supervisar el adecuado funcionamiento de los
centros de acopio de fibra de los camélidos sudamericanos domésticos v sus
servicios conexos.

1.11 Dirigir, evaluar y controlar la ejecucidn de los planes en materia de camélidos
sudamericanas, en concordancia con los planes de los Gobiernos Locales

1.12 Prestar asesoramiento técnico, cuando le sea requerido por ia Alta Direccidn del
Gobierno Regional, en el campo de su competencia

1.13 Proponer normas, directivas que permitan una mejor operatividad en el campo de
su competencia.

1.14 Otras funciones inherentes al cargo, que le sean designados por &l Gerente
Regional de Desarrolle Econémico

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerdrquica, administrativa, funcional y normativamente del Gerente
Regional de Desarrolle Econdmico,

2.2 Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

2.3 Es responsable del cumplimiento de las funciones, metas y objetivos ante el
Gerente Regional de Desarrollo Econdmico recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS: ~

3.1  Titule Profesional Universitario de Ingeniero Zootecnista y/o carreras  afines
relacionadas a la especialidad. Colegiado y Habilitado

3.2 Capacitacion especializada en el drea.

3.3 Experiencia minima de 04 afios de labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV

CODIGO

1.

: PB-45-4404 N° DE CARGO: 279

FUNCIQNES ESPECIFICAS:

1.1. Promover el desarrollo de camelidos sudamericanos y olras especies de ganaderia

1.2,

1.3.

1.4,

1.5,

1.6.

1.7.

1.8

1.9

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14,

1.15.

1.16.

reglonal, como productos bandera de dentidad reglonal.

Supervisar los procesos de exportacién de camélidos sudamericanos domésticos
en &l Ambito de su jurisdiccidn, en coordinacién con la organizacion de productores
y de acuerdo a las normas estable¢idas.

Informar & la autoridad nacional de los registros de las exportaciones de los
camelidos sudamericanos domésticos en pie.

Aplicar las normas y reglamentos en torno al mejoramiento genético de los
camelidos domésticos v el resguardo de la reserva genética vy supervisar su
cumplimiento en su Ambito de jurisdiccional

Informar periddicamente a la autoridad nacional competente sobre los avances en
relacion al mejoramiento genético de los cameélidos domésticos v el resguardo de
la reserva genética

Difundir las normas téchicas de control de calldad en los procesos de
transformacion y comercializaclén de la fibra, carne, pieles y derivados de los
camélidos sudamericanos domasticos.

Incorporar e implementar los lineamientos de politica nacional para el
mejoramiento de los sisternas de produccidn de camélidos sudamericanos
domésticos a través de los instrumentos de gestién o planificaclon en el ambito
reglonal,

Promover y brindar asistencia técnica a las organizaciones de productores de
camelidos sudamericanos domesticos para un adecuado procesamiento y
comercializacion de sus darivados

Difundir el Plan Nacional de Repoblamlento de Camélidos Sudamericanos
Domésticos en su jurisdiccién del Gobierno Regional, a través de los mecanismos
y procedimientos establecidos.

Promover la elaboracién y apoyar en la implementacion del Plan de Capacitacion,
Asistencia Técnica y Transferencia Tecnoldglca en los gobiernos locales en
materia de mejoramiento genétice, sanidad, alimentacion y mangjo de los
camalidos sudamericanos domésticos

Promaver, registrar y supervisar los centros de beneficios de camélidos
sudamericanos domésticos bajo la normatividad promulgada por la autoridad
nacional,

Implementar, promover, impulsar y supervisar los programas de repoblamlento y
mejora genédtica de camalidos sudamericanos domésticos de acuerde a la politica
nacional,

Supervisar y conducir el Sistema Regional de los Registros Genealdgicos al
control y productividad y otros registros de camélidos sudamericanos domésticos.
Proporcionar a la autoridad nacional la Informacion sobre los  registros
genealdglcos, el control de la produccién y 1a productividad vy otros registros de
camelides sudamericanos domésticos.

Identificar y formular proyectos para la conservacidn de recursos naturales y
ambiantales.

Otras funciones que le asigne el Director Regional de Camélidos Sudamericanos.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

Depende jerarquica y funclonalmente del Director Regional de Camélidos
Sudamericanos,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inocbservancia a la
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normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

23 Efectuar relaciones de coordinacién con el Director Regional de Camalidos
Sudamericanos para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por esta Dirgccidn.

3.  REQUISITOS MINIMOS:

31  Titule Profesional de Ingeniero Agropecuario, Ingeniere Zootecnista, Médico
Veterinario y/o profesional en carreras afines relacionado a la especialidad.
Colegiado y Habilitado.

Capacitacion especializada en el 4rea.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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Manuat de Organkzacidn y Funclones- Unldad chcumra CID:. Sede Centml Goblernn Reglunal Huancnvellcn

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO I
CODIGO : PA-35-435-2 N°® DE CARGO: 280

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Acreditar a los titulares el manejo de los camélidos sudamericanos silvestres,
responsable de los procescs técnico administrativo para el manejo, proteccion,
conservacion y aprovechamiento sostenible y de su ecosisterna,

1.2, Fortalecer a las organizaciones de base en el manejo, proteccion, censervacion y
aprovechamiento sostenible de los camélidos sudamericanos silvestres.

1.3. Coordinar y concertar a nivel nacional con las entidades de su jurisdiceidn el
desarrollo del sistema de proteccidn, control y vigilancia de [os camélidos
sudamericanos bajo la norma vigents

1.4. Promover e impulsar la participaclén de los goblernos locales en el desarrollo del
sistermna de proteccion, control y vigilancia de los camélidos sudamericanos en su
jurisdicclon a través de los presupuestos participativos

1.5. Elaborar y proporcionar a la autoridad nacional la informacion recopilada para la
alaboraclén del Informe dal Pals en el marco del convenlo para la conservaclén y
el manejo da los camélidos sudamericanos silvestres.

1.6. Apoyar fa Implementacion de los planes maestros de manejo de Areas Naturales
Protegidas donde existen Camelidos Sudamericanos Silvestres, refaridos a su
conservacion,

1.7.  Implementar las regulaciones en materia de consarvacién de camélidos silvestres
acorde a la polltica naclonal y convenios naclonales internacionales,

1.8, Difundir las normas tecnicas de control de calidad en los procesos de
transformacion y comercializacion de la fibra y productos acabadeos de los
camalidos sudamericanos silvestres de acuardo a la politica nacional.

1.9. Concertar y efecutar las acclones de controt y vigilancia para la conservacién de
los camélidos sudamericanos silvestres, en coordinacién con !as autoridades
competentes y de acuerdo a lo dispuesto por la autoridad nacional,

1.10. Promover, fortalecer y registrar la conformacion de comités de uso sustentable de
los camélidos sudamericanos silvestres y de las empresas acopiadoras de su fibra

1.11. Difundir el Plan Nacional de Repoblamiento de Camelados Sudamaricanos
Slivestres en la Jurisdiccidn del Goblerno Regional, a través de los mecanlsmos Y
pracedimientos establecidos.

1.12. Apoyar a la autoridad nacional en la Implementacién de! Plan Nacional de
Rapoblamiento de Camélidos Sudamericanos Silvestres con los gobiernos locales
y organizaciones de base de su jurisdiccidn,

1.13. Promover |a elaboracidn y apoyar en la implementacién del Plan de Capacitacién,
Asistencia Tecnica y Transferencia Tecnolégica en los gobiernos locales en
materia de conservacion y manejo de camélidos sudamercanas silvestres.

1.14. Promover, impulsar, coordinar y apoyar en la implementacién de planes y
programas educativos para la proteccion y conservacion de los camelados
sudamericanos.

1.15. Promover & impulsar la participacién ciudadana en los entes de rapresentacion da
ambos niveles de gobierno (regional y local), en el tema de proteccién vy
conservacion de los camelidas sudamericanos,

1.16. Apoyar y participar en las zonas alto andinas el desarrollo de modelos de gestidn
para manejo y aprovechamiento de los camélidos sudamericanos silvestres.
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1.17. Promover, impulsar y coordinar |a participacién comunal para el desarrollo de
modelos de gestién para manejo y aprovechamiento de los camélidos
sudamericanos silvestres,

1.18. Supervisar, implementar, registrar y conducir la captura y esquila de los camélidos
sudamericanos silvestres, en cumplimiento al calendario oficial aprobado.

1.19. Promover, impulsar, apoyar y fortalecer la asociatividad de titulares de manejo en
camélidos sudamericanos silvestres.

1.20. Promover y difundir tos Chaccus dentro del programa Turlstico Regional

1.21. Otras funciones que |e asigne el Director Regional.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Camélidos
Sudamericanos

22 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo respansabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones,

2.3 Efectuar relaciones de coordinacion con el Director Regional, para efectuar su
labor de conformidad con los lineamientos y politicas establecidas por la
Gerencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiulo Profesional de Ingeniero Zootecnista, Médico Veterinario, Bidlogo con
colegiatura habilitada y/o profesionales en ramas afines relacionados a Ia
especialidad.

3.2 Capacitacién especlalizada en el &rea,

3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
CODIGO :P2-05-066-2 N° DE CARGO: 281

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Paricipar en fa formulacidn y evaluacidn del Plan Operativo institucional de la
Direccién Regional de Camélidos Sudamericanos.

1.2  Brindar Informacién oportuna sobre los servicios que se presta al usuario cuando
éste lo requisra.

1.3  Elaborar e interpretar cuadros estadlsticos y restimenes variados relacionados a la
proteccidn, conservacién y manejo de los Camélidos Sudamericanos.

1.4 Controlar fa ejecucidn del gasto mensual en atencidn al desagregado de
Calendario segun estructura programatica,

1.5 Asegurar la disponibilidad de recursos materlales y de serviclo, para el
cumplimiento de las funciones de la Direccidon Reglonal de Camélidos
Sudamericanos.

1.6 Prestar apoyc en las materias de su competencia al personal de la Direccién
Regional de Camélidos Sudamericanos

1.7  Apoyo en la organizacidn de eventos relacionados a fechas importantes de la
Direccidén Regional de Camélidos Sudamericanos.

1.8  Seguimlento y monltoreo de la ejecucidn financiera de los proyectos relacionados
a la proteceion, conservacidn y manejo de los Camélidos Sudamericanos silvestres
y domésticos.

1.8 Realizar las convocatorias para los diferentes eventos de la Direccién Regional de
Camélidos Sudamericanos

1.10 Brindar apoyo loglstico a los integrantes de la Direccidn Regional de Camélidos
Sudamericanos.

1.11 Velar por et mantenimiento y culdado de los bienes patrimoniales de la Direcgion
Reglonal de Camélidos Sudamericanos

1.12 Oftras funciones que le sean asignadas por el Director Regiona! de Camélidos
Sudamericanos.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerérguica y funclonalmente del Director Regional de Camélidos
Sudamericanos.

2.2 ks responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penatl sl es que hubiere Jugar, por la inobservancia a la,
normatividad vigente en el ejercicio de sus funclones,

2.3 FEfectuar relaciones de coordinaclen con las diferentes dependencias
administrativas, para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por la Gerencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado académico de Bachiller Universitario, relacionados al area y/o titulo de un
Centro Superior no Universitario,

3.2 Capacitacion especlalizada en el drea.

3.3 Experiencia minima de 02 aflos an [abores similares.
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CARGO CLASIFICADQ : TECNICO AGROPECUARIO ||
CoDIGO

1.

: T3-45-715-2 N° DE CARGQ; 282

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

1.8

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.1

1.12

1.13

2.1

22

2.3

Apoyar en la formulacion de  estudios de pre inversion (perfiles) en temas de
camélidos sudamericanos.

Participar en la propuesta de estrategias, planes, programas, proyectos y demas
instrumentos técnicos de politica y de gestion,

Proponer las normas y reglamentes en torno al mejoramiento genético de los
camélidos domasticos y el resquardo de la reserva genética a nivel ragional,
Establecer la estrategia regional de los camélidos sudamericanos domésticos
supervisando la incorporacion de sus orientaciones en los planes, proyectos y
propuestas regionales,

Identificar, elaborar y mantener actualizada una base de datos del &mbito regional
de instituciones publicas y privadas que presenten servicios a los productores
agropecuarios organizados y vinculados a la produccidn de cultivos nativos,
camélidos sudamericanos y otras especies de ganaderla regional.

Acreditar y mantener actualizado el Registro Nacional de Proveedores de fibra,
carne, piel y derivados de los camélidos sudamericanos domésticos en su
jurisdigeion,

Informar a la autoridad nacional el registro de los productos derivados de los
camelidos sudamericanos domésticos (fibra y pieles) exporados.

Promover la elaboracion y apoyar en la implementacion del Plan de Capacitacion,
Asistencia Técnica y Transferencia Tecnoldgica en los gobiernos locales en
materia de conservacitn y manejo de camélidos sudamericanos silvestras,
desarrallo de los camélidos sudamericanas domésticos,

Promover la organizacion de productores y conformacién de cadenas productivas,
pracesamiento y comercializacién de productos vy sus derivados de los camélidos
sudamericanos domésticos,

Evaluar y consolidar los resultados del Plan de Capacitacion, Asistencia Técnica y
transferencia Tecnoldgica, en cada gobierno local, asimismo mantener actualizada
la base de datos nacgional,

Efectuar programas y proyectos que conduzcan a la transformacion y
comercializacion de la fibra y productos acabados de los camélidos sudamericanos
silvestres acorde a la politica nacional y los Convenios Intermacionales.

Ejecutar programas y proyectos que conduzcan a la transformacién vy
comerclalizacion de la fibra, carne y pleles, asimismo de los derivados de Jos
camélidos sudamericanos domesticos acorde a la politica nacional,

Otras funciones que le asigne el Director Regional de Camélidos Sudamericanos.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrquica y funcionalmente del Director Regional de Camélidos
Sudamericanos.

Es responsable del cumnplimiento de sus funciones, recayendo respOnsablltdad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus fungiones,

Efectuar relaciones de coordinacion con el Director Regional de Camelldos
Sudamericanos para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por esta Direcclén.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo No Universitario de Técnico Agropecuaric, Egresado en la carrera de
ingenierla de Zootecnia, y/o técnicos relacionados a la especialidad.

Capacitacidn especializada en el area.

Experiancia minima de 03 afios en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO AGROPECUARIO I

CODIGO

! T3-45-715-2 N° DE CARGO: 283

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5

1.6

1.7

1.8
1.9

1.10

Participar en la formulacion y evaluacién del POl de la Director Regional de
Cameélidos Sudamericanos,

Proponer e Implementar estrategias regionales concertadas para 1a lucha contra el
contrabande de camélidos sudamericanos en pie acorde con la politica nacional.
Evaluar y apoyar en la formulacién de presupuestos participativos en materia de
Inversiones para el desarrollo de mercados de los camélidos sudamericanos.
Proponer iniciativas que conduzcan a la inversion para el desarrollo del mercado
regional de camélidos sudamericanos.,

Proponer en los consumidores una cultura de calidad y valor agregado de los
productos derlvados de los camélidos sudamericanos domésticos, en marco de la
polltica naclonal.

Promover e impulsar el consumo de productos de los camélidos sudamericanos
domésticos y sus derivados, en el marco de la polltica nacional.

Promover, registrar, autorizar y supervisar el adecuado funcionamiento de los
centros de acopio de fibra de los cameélidos sudamericanos domésticos y sus
serviciaos Conexos,

Velar y supervisar el cumplimiento de las Normas Técnicas Peruanas para los
productos provenientes de los cameélidos sudamericanos domesticos,

Promover, registrar y supervisar el funcionamiento de centros peleteros de
cameélidos sudamericanos domésticos.

Difundir los nichos de mercado y las caracteristicas que deben cumplir el
procesamlento y comerclalizacidn de los productos y derivados de los camélidos
sudamericanos domasticos.

Incentivar, promover y apoyar que la transformacién de los praductos y derivados
de los camélidos sudamericanos domésticos, incrementen su valor agregado.
Promover, impulsar y propiciar la paricipacion de los gobiernos locales en la
comerclalizacién de los productos derivados de los camélidos sudamericanos
domesticos

Facilitar, promover, impulsar, apoyar el comercio de los productos de camélidos
sudamericanos domésticos en el marco de los corredercs econdmicos macro
regionales,

Crganizar, registrar y supervisar la oferta de especies y productos en el marco de
los corredores econdmicos reglonales,

Implementar, registrar y conducir la captura y esquila de los camélidos
sudamericanos silvestres, en cumplimiento al calendario oficial aprobade.

Otras funclones que le asigne el Director Regional de Camelidos Sudamericanes. -

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.4

2.5

2.6
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Depende jerdrquica y funcionalmente del Director Regional de Camélidos
Sudamericanos.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal s{ es que hubiere lugar, por la Inobservancia a la
narmatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Efectuar relaciones de coordinaclon con el Director Reglonal de Camélidos
Sudamericanos para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por esta Direccidn, .
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1  Titulo No Universitario de Técnico Agropecuario, Egresado en la carrera de
ingenieria de Zootucnia, y/o técnicos relaclonados a la especialidad,

3.2 Capacitacion especializada en el 4rea.

3.3 Experfencia minima de 03 anos en labores similares.
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INNOVACION

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

' INVERSIONES, COMPETITIVIDAD

[sua GERENCIA DE PROMODGION DE]
E.

- CINNOVACION .- . -

[AREA' DE COMPETITIVIDADJ

o EINNOVACION

B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO | | N DEL OBSERVACIONES
ORDEN CLASIFICADO ¥/C CARGO ESTRUCTURAL CAP
SUB GERENCGIA DE PROMODCION DE INVERSIONES,
COMPETITIVIDAD E INNOVAGION
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 1 284 DIRECTIVD
ECONOMISTA IV 1 285
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 286
AREA DE COMPETITIVIDAD E INNOVACION
4 ECONOMISTA IV 1 287
5 INGENIERO 1Tl 1 288
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

€. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL

SUB GERENTE DE PROMOCION DE INVERSIONES,

COMPETITIVIDAD E INNOVACION

CARGO CLASIFICADO

= CODIGO : D4-05.290.2

iy T
a1 i 8

x\_‘:_?_l [
A1Emis

W Emfl; 7t ..
A m’"ﬁg

5T
s
e

304

: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

N® DE CARGO: 284
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1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI) vy el Plan Operativo Anual
(POA) de la Sub Gerencia de Promoclén de Inversiones, Competitividad e
innevacion,

1.2 Aperturar registros e inscribir a las Organizaciones Econémicas y Sociales de los
Sectores de su competencia.

1.3 Dirigir la fermulacion, desarrolio, implementacién y ejecucidn de las pollticas,
planes, proyectos y programas de competitividad y fomento empresarial para
mejorar las condiciones que impacten en la mejora de los Indices de
competitividad regional,

1.4 Proponer, planear y dirigir el disefio, implementacién y ejecucion de planes,
programas y proyectos para el fortalecimiento de las cadenas productivas ylo
cluster, especialmente los relacionados con los sectores estratégicos y productos
potenclales,

1.5 Proponer, planear y orientar la formulacion de los planes, proyectos y programsas
de asociatividad econdmica, teniendo en cuenta los corredores econémicos, sus
riquezas naturales y potencialidades.

1.6 Identificar y proponer alternativas que faciliten los procesos de promocion de la
inversion privada y promocion de exportaciones.

1.7 Conducir la Formulacién, implementacion y actualizacién del Plan Regional de

Promocién de Inversiones,

Conducirr la implementacion y actualizacidn del Plan de Competitividad Regional,

Realizar el monitoreo y supervision permanente dsl cumplimiento de las politicas y

estrategias regionales de promocidon de la inversidén privada, innhovacion y

compedtitividad.

1.10 Promoaver, coordinar y conducir la participacion en acciones directas de promaocion
de la Inversion privada macro regional e Intrarregional para la mejora de Ia
infraestructura productiva regional, mediante las modalidades contractuales
establecidas por la ley.

1.11  Desarrollar acciones, estrategias y programas de comercializacion de productos en
el mercado nacional (a los programas sociales y mercados privados) y en
particular a productos con potencial exportable (productos agropecuarios,
hidrobiolégicos y no metallcos),

1.12 Promover en el sector publico y privade el apoyo al desarrolle de productos e
innovaciones para alcanzar estindares de calidad y competitividad, mediante las
modalidades contractuales establecidas por la ley,

1.13 Promover y participar en la formacién del Comité Especial de Promocion de la
Inversion Privada.

1.14 Orientar y monitorear la implementacién de un centro de asesoramiento
amprasarial,

115 Orientar la generacidn de estrategias para promover la provisién de recursos
economicos y financieros a la micro y pequefia empresa y en general a las
actividades productivas de la regién,

1.16 Calificar la inversion regional, tomando como base la investigacion y transferencia
de tecnologla y extension de actividades de desarrollo,

1.17 Efectuar el monitorec y seguimiento de las inversiones de los sectores de
competencia de la Sub Gerencia

1.18 Desarrollar la programacion y evaluacion de estudios, proyeclos y programas
secloriales de competencia de la Sub Gerencia.

1.19 Coordinar la formulacion de expedientes técnicos de proyectos de inversion de
apoyo al desarrollo praductivo

1.20 Analizar y evaluar los proyectos de Investigacion y desarrollo que competan a los
alcances sectoriales de la Sub Gerancla.

1.21 Identificar y concertar con el Sector Privado la formulacion de planes y programas
de desarrollo agrario, agroindustrial, pesquera, minaro, Industrial y turlstico.

T, 1.22 Promover la innovacion tecnologica de la Regidn

f.’*‘ /, 1.23 Otorgar el Acta de Conformidad por ia Prestacitn de Servicios por Terceros,
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adquisicion de bienes, servicios y/o suministros.
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1.24 Ofras funciones que le asigne el Gerente Reglonal de Desarrollo Econémico

21

2.2
23

2.4

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

Depende Jerarquica, administrativa y funcicnalmente del Gerente Regional de
Desarrollo Econdmico.

Ejerce autoridad sobre el parsonal de la Sub Gerencia a su cargo.

Es responsable del cumplimiento de las funcicnes, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituclones plblicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Economla o Ingeniero y/o carreras afings, Colegiado y
habilitado

Capacitacion especializada en el area,

Experiencia minirna de 4 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA IV
CODIGO ! P8-20-305-4 N® DE CARGO: 285

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Conducir la elaboracion del Plan Operativo Institucional del Area de Inversiones.

1.2 Formular y proponer pollticas y estrategias de promocion de la inversién privada y
publica en la regidn y proponerios ante el Directorio de Gerentes para su
aprobacion.

1.3 Formular, implementar y ejecutar los planes, programas y proyectos para el
fortalecimiento de las cadenas productivas y/o cluster, especialmente los
relacionados con los sectores estratégicos y productos potenciales.

1.4 Evaluar los programas y/o proyectos planteados por las Direcciones Regionales, en
funcion a los Planes Estratégicos de Dasarrollo Regional.

1.5 Orientar la formulaciéon de los planes, proyectos y programas de asociatividad
econémica, teniendo en cuenta los corredores econdmicos, sus riquezas naturales
y potencialidades.

1.6 ldentificar y proponer alternativas que faciliten los procesos de promocién de la
inversién privada y promocian de exportaciones.

1.7 Participar en la implementacidon y actualizacion del Plan de Competitividad
Regicnal.

1.8 Participar en la formulacién, monitorec y supervisién del cumplimiento de las
politicas y estrategias regionales de promocion de la inversién privada y poblica.

1.9 Establecer estrategias para la promocion de la inversidn plblica y privada en
infraestructura productiva regional, mediante las modalidades contractuales
establecidas por 1a ley.

1.1¢ Promover y participar en la formacion del Comité Especial de Promocion de la
Inversion Privada.

1.11 Efectuar la implementacion y difusién del centro de asesoramiento empresarial.

1.12 Generar estrategias para promover la provision de recursos econdmicos y
financieros a |la micro y pequefia empresa y en general a las actividades
productivas de la regién,

1.13 Recopilar y analizar informacién téenica y dispositivos legales normativos sobre
promocion y desarrollo de la inverslén privada.

1.14 Conducir, orientar y monitorear la formulacion de expedientes técnicos de proyectos
de inversion de apoyo al desarrollo productivo

1.15 Realizar monitoreo y seguimiento de proyectos de inversidn en ejecucion

1.16 Participar en las liquidaciones de proyectos productives que se ejecutan en la
gerencia reglonal de Desarrollo Econdémico

1.17 Realizar otras funciones que sean asignadas por el Sub Gerente de Promocion de
Inversiones, Competitividad e [nnovacian.

2\2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

B @ S 21  Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de Promacion  de
%"&gm}@&?“ ‘ Inversiones, Competitividad e Innovacion.
Eaa 2.2 Ejerce autgridad sobre el personal del Area a su cargo.
2.3 Es responsable del cumplimiento de las funciones recayéndole

responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales en el ejercicio de sus funciones,

24 Coordina con el Sub Gerente de Promocion de Inversiones, Competitividad o
Innovacion para efectuar su labor de conformidad con los lineamientas y pollticas
establecidas por esta Sub Gerencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titule Universitario de Economista, Colegiado y Mabilitado.
DAy 3.2 Capacitacion en el area,
3.3 Experiencia minima de 04 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADOD : ASISTENTE ADMINISTRATIVO It
CODIGO

1.

: P2.05.066-2 N* DE CARGO; 286

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5

—
[{a) o ~J B

1.10

Particlpar en la formulacién, ajecucidn y evaluacién del Plan Operativo institucional
de la Sub Gerencia.

Organizar y administrar las actividades de apoyo administrativo de la Direcclon da
Promocion de Inversiones, Compaetitividad e Innovacidn.

Preparar, ordenar y archivar la decumentacian de la Sub Gerencla de Promocitn de
Invarsiones, Competltividad e Innovaclén garantizando su seguridad, bajo
responsabllidad.

Apoyar al Sub Gerente de Promocidn de Inversiones, Competitividad e Innovacion
en el despacho diario y realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la
Sub Gerencia, preparando periddicamente los informes de situacion,

Coordinar con el Sub Gerente de Promocidn de Inversiones, Competitividad e
Innovacién aspectos relacionados con fa organizacion, programacion de actividades
y atencién a la poblacién organizada ¢ a entidades relacionadas con las actividades
de la Sub Gerencia

Automatizar la documentacidn por medios informéaticos,

Digitar y formular documentos que correspondan al cumplimiento de sus funciones.
Programar, solicitar y administrar racionalmente el uso de los Gtiles de oficina v
materiales de impresion,

Recibir y atender al publico en general que requieran entrevistarse con el Sub
Gerente de Promocién de inversiones, Competitividad e Innovacién,

Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Promocidn de Inversiones,
Competitividad e Innovacion,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de Promocion de
Inversiones, Competitlvidad e innovacion,

Es responsable del cumplimiento de las funciones, recayéndole
responsabilidad adminlstrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales en el ejercicio de sus funciones.

Deberd efectuar relaciones de coordinacién con el Sub Gerente de Promocién de
Inversiones, Competitividad e Innovacidén para efectuar su labor de conformidad
con los lineamientos y pollticas establecidas por esta Sub Gerencla.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

32
3.3

Grado académico de Bachiller Universitario, relacionados al drea y/o titule de un
Centro Superior no Universitaric.

Capacitacidn especializada en el area.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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AREA DE COMPETITIVIDAD E INNOVACION

CARGO CLASIFICADQ:; ECONCMISTA IV
CODIGO : P6-20-3054 N® DE CARGOQ: 287

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracién del Plan Qperative Institucional del area de
Competitividad e Inncvacion.

1.2 Formular expedientes técnicos para el proceso de concesiones a la !nversién

Privada.

Formular y proponer politicas y estrategias de promocién de la competitividad.

Formular, implementar y ejecutar los  planes, proyectos y programas de

competitividad y fomento empresarial para mejorar las condiciones que impacten en

la mejora de los Indices de competitividad raglonal,

1.5 Particlpar en la formulacién, monitoreo y supervisidn del cumplimiento de las
politicas y estrategias reglonales de promocién de la innovacion y competitividad.

1.6 Promover en el sector publico y privado el apoyo al desarrollo de productos e
innovaciones para alcanzar estindares de calidad y competitividad.

1.7 Formular estudios y proyectos de inversion SNIP, orientados al desarrollo regional,
aprovechando las condiclones y ventajas competitivas de la Region. En especlal los
del rubro de finanzas, estudics de mercado y desarrolle de mercados para los
pequefios productores.

1.8 Participar en la elaboracion y sustentacion del programa de competitividad, y
proponerios conjuntamente con el Gerente Regional ante el Directoric de Gerentes
para su aprobacion.

1.9 Efectuar el monitoreo, seguimiento y supervisién de proyectos de inversidn en
ejecucion,

1.10 Proponer, asesorar y participar en eventos de capacitacion de competencia técnica
de proyectos de desarrollo productivo, articulacion de créditos y estudios de
mercado an el drea de su competencia.

1.11 Integrar los comités especiales para el proceso de adjudicaciones de consultorias y
ejecucion de obras en proyectos productivos en el rea de su competencia.

1.12 Ejecutar las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI).

1.13 Particlpar en las liguldaciones de proyectos productivos que se ejecutan en la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico

1.14 Elaborar Planes de Negocios de productos potenciales de la region.

1.13 Ofras funciones que asigne el Sub Gerente de Promosidn de Inversiones,
Competitividad e Innovacién.

i

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente del Sub Gerente de Promocién de
Inversiones, Competitividad e Innovacion,

2.2 No ejerce autoridad sobre al personal del Area.

2.3 Es responsable del cumplimiento de las funciones recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas lagales en el gjercicio de sus funciones.

2.4 Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Sub Gerente de Promacion de
Inversiones, Competitividad e Innovacion para efectuar su labor de conformidad
con los lineamientos vy politicas establecidas por esta Sub Gerencia,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Economista, Colegiado y Habilitado.
3.2 Capacitacién en el drea.
3.3 Experiencia minima de 04 afos en labores similares.
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o CARGO CLASIFICADC : INGENIERO I

— CODIGO : P5-35-435-3 N* DE CARGO: 288

= 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

— 1.1 Participar en la elaboracldn del Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

- 1.2  Formular y proponer normas técnicas para las actividades de competencia de la

Sub Gerencia.
Formular estudlos y proyectos de inversién, orientados al desarrollo regionat,
aprovechando las condiciones y ventajas competitivas de la Regién.

(
w

1.4 Participar en la implementacion y actualizacién del Plan de Competitividad Reglonal
- 1.5 Coordinar con organizaclenes de base y gobiernos locales para la ejecucién de
- proyectos compartidos.

1.6 Desarrollar acciones, estrategias y programas de comercializacion (agronegocios)
- de preductos en el mercado nacicnal y en particular a productos con potencial
— exportable

1.7 Manitorear |a ejecucion de los planes, programas, proyectos y actividades,
- 1.8 Desarrollar y ejecutar proyectos de fortalecimiento de capacidades en el drea de su
— competencia,

1.9 Integrar los comités especiales para el proceso de adjudicaclones de consultorfas y
- elecusion de obras en proyectos productivos en el rea de su competencia,
— 1.10 Administrar la plataforma de informacién (Estudios de mercado, rentabilidad,

Benchmarking, demanda, precios, etc.) que oriente a los inversionistas potenciales,

empresas y productares sohre oportunidades inversion y negoclos sostenibles,

— 1.11 implementar y administrar ol centro de asesoramiento empresarial.

1.12 Promocionar la generacién de valor agregado vy la transformacion de productos
agropecuarios en la Regidn

— 1.13 Orientar y monitorear la formulacion de expedientes técnlcos de proyectos de

inversion de apoyo al desarrollo productive con componentes de innovacion y

competitividad vy asoclatividad,

- 1.14 Efectuar el monitoreo y seguimiento de proyectos de inversion en ejecucion

1.15 Participar como capacitador en temas de su competencia en los eventos gque
grganice la Sub Gerencia, Gerencla Reglonal de Desarrollo Econdmico y ofras

- dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica

1.16 Elaborar Planes de Negocios en apoyo a las organizaciones productivas vy
empresariales de la regidn. Ejecutar las actividades programadas en el Plan

— Qperativo Institucional Anual (POI).

- 1.17 Ejecutar las actividades programadas en el Plan Operativae Instituclonal Anual
(POI).

e 1.18 Ofras funciones que asigne el Sub Gerente de Promocidén de Inversiones,

— Competitividad e Innovacion.

e 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerdrquica y funcionalmente del Sub Gerente de Promocion de

— Inversiones, Competitividad e Innovacion.

22 Es responzable del curplimlento de las funciones recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservanclia da las

- normas legales en el gjercicio de sus funcionas,

2.3 Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Sub Gerente de Promocidn de
Inversiones, Competitividad e Innovacién para efectuar su labor de conformidad

- con los lineamientos y politicas establecidas por esta Sub Gerencila.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titule Universitario de Ingeniero Agrénamo, colagiado y/o de rama afin,
3.2 Capacitacidn aspecializada en ef drea,
3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores similares,
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2,73 GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

INFRAESTRUCTURA

7 SUBGERENCIAT
DEESTUDIOS
)

":11. DIRECCION REGIONAL DE "
ST IRANSPORTES Y ™ '

COMUNICACIONES

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

3

)

Yoy o)

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO
TOTAL NT DEL CAP OBSERVACIONES

}

ORDEN CLASIFICADQ Y/0 CARGQ ESTRUCTURAL
GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l 1 289 CARGQ DE CONFIANZA
2 INGENIERO IV 1 290
SECRETARIA{Q} V 1 241
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
CcoDIGO ;. D5-05-290-3 N°® DE CARGO: 289

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1  Formular las pollticas regionales en materia de infraestructura vial, vialidad,
transporte, comunicaciones, telecomunicaciones y construcciones.

1.2 Formular, programar, ejecutar y evaluar los proyectos de infraestructura del
Gobierno Reglonal, que estén enmarcados en los objetivos y metas det Plan de
Desarrollo Regional Concertado,

1.3 Participar an la formulacidn del Plan de Desarrollo Reagional Concertado,
Presupuesto [nstitucional, Presupuesto Padicipative vy Programa Anual de

Inversiones.

1.4 Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucidn de proyectos de infragstructura de la
Regién.

1.5 Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de proyectos de emergencia.

1.6  Diriglr, controlar, monitorear la liquidacion de las obras resultantes de los proyectos
de invarsion.

1.7 Elaborar y supervisar la ejecucidon del Plan Anual de Mantenimiento da
Infraestructura Regional.

1.8 Supervisar y evaluar los servicios publicos en materia de vialidad, transportes y

comuhicacionas,

1.9 Promover, gestionar y concettar, la inversion del sector pablico y privade para el
desarrollo de programas y proyectos en Infraestructura y servicios de comunicacion,

1.10 Dirigir la formulacidn de anteproyectos y proyectos de Infraestructura de acuerdo al
Plan de Desarrollo Reglonal Concertado,

1.11 Elaborar directarnente o mediante contratacién de terceros, los expedientes de los
Proyectos de Inversién en Infraestructura.

1.12 Informar a la Gerencia General y la Presldencia Reglonal las acciones de su
Gerencia.

1.13 Coordinar con las Gerencias Regionales asuntos de competencia.

1.14 Suscribir, con aprobacién de la Presidencia Reglonal, los convenios con los
Gobiernos Locales y Organizaciones de Base y ONGs para la elaboracldn de
expadientes técnicos y ejecucién de los proyectos de infraestructura.

1.15 Establecer las modalidades de ejecucién de las obras en coordinacion con las
Gerencias Sub Regionales,

1,16 Evaluar la sensibilidad econdmica y porcentaje de variacion en la fase de inversidn
{Adiclonales de Obra).

1.17 Proponar la modificacidon o actualizacién de las funciones establecidas para la
gerencia a su cargo en los documentos de gestidén, Reglamento de Drganlzaclﬁn ¥
Funciones (R.O.F) y Manual de Organizaclan y Funciones (M.Q.F).

1,18 Propener directivas internas, manuales, instructivos, referentes a las EIGGIC)HES que
desarrollan,

1.18 Proponer la suscripcién de convenios, contratos y/o acuerdos de cooperaclon
interinstituclonal con las entidades publicas y/o privadas.

1.20 Definlr las facultades y atribuclones del personal a su cargo.

1.21 Proponer la designacion del personal directivo de las Sub Gerencias a su cargo.

1.22 Supervisar ol desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacién
periddicamente, promoviendo la armonla y el ambiente de trabajo en equipo.

1.23 Evaluar y supervisar los actos administratives de las unidades organicas a su
cargo,

1.24 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por Terceros,
Locacion de Servicios, adqguisicién de bienes, servicios y suministros.

1.256 Las demas funciones que le asigne el Gerente General Regional,
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente General
Regional.

Ejerce autoridad sobre los sub gerentes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiente de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por |la incbservancia de la
normatividad vigente

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regicnal
Huancavelica e instituciones publicas y privadas, en cumplimiento de sus
funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Arquitecto, Ingeniero Civil y/o carreras Afines. Coleglado y
Habilitado.

Capacitacion especializada en Gestidn Pdblica.

Experiencia en el cargo minimo de (08) cinco afios.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO tV
CoDIGO : P6-35-4354 N°® DE CARGO: 290

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Partlcipar de los procesos de planeamiento, direccldn, organizacion, ejecucion y
supervisidn de politicas, planes, programas y proyectos en asuntos de
competencia de la Gerencia Regional de Infraestructura.

1.2  Formular v ejecutar &l Plan Operativa Institucionatl de la Gerencia Raglonal de
Infraestructura.

1.3 Participar en el proceso de formulaclén, evaluacion y/o validacién del Plan
Regional Concertado.

1.4 Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios e inversicnes de obras de
Infraestructura social y econémica.

1.5 Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

1.6 Emitir Informe técnico en materia  de infraestructura, transporte vy

telacamunicacionas.

1.7 Raclonalizar, sistamatizar y proponer procedimientos para la elaboracion de
Estudios y ejecucién de obras.

1.8 Inspeccionar y evaluar periddicamente, el desarrollo de programas y proyectos de
Infraestructura social y econémica, formulande recomendaciones técnicas.

1.8 Formular y proponer metodologias y normas técnicas en materia de
infraestructura, transporte y telecomunicaciones.

1.1Q Elaborar periodicamente informes del desarrollo de la Gerencia Regional de
Infraestructura.

1.11 Elaborar Directivas internas, manuales, instructivos y procedimientos en base a las
normas legales vigentes.

1,12 Participar en |a elaboracién y propuestas de proyectos de obras y de inverston, asl
como para su presentacion a la Cooperacién Técnica Internacional.

1.13  Apoyar al Gerente Regional de Infraestructura, en la tramitacion de expedientes de
obras y proyectos, y documentos de gestidn informativa.

1.14 Brindar asesoramiento en termnas de su competencia.

1.15 Otras funciones que le designe el Gerente Regional de Infraestructura,

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Infraestructura

2.2  Notiene mando directo sobre el personal.

2.3 Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente. ;

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas, en cumplimiento de sus
funciones.

3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Ingeniero en la especialidad de ingenierfa civil o ramas afines.
3.2 Capacitacién especializada en el area,
3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

v - y
Al -
r// n
— e —— E
ML P awin B s
K iy >

ok -t
(L e

g ap R

S AR

174



Manual de Organizacidn y Funclones- Unidad Cjecutora 001 Sede Centrat- Goblerno Reglonal - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIAV
CODIGO

1.

: T5-05-675-5 N°® DE CARGO: 291

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

[N N . 3

—
wo N oOwuk

1
1

1.10
1.1
1.12
1,13

1.14

Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
través del Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO).

Recibir, clasificar, registrar la documentacién en los libros de registro de la
Gerencia Regional de Infraestructura,

Recibir la documentacion en concordancia a los requisitos preestablecidos y
preparar la documentacion de acuerdo a las Instrucciones del provelde

Mantenar actualizado la agenda de la gerencia.

Concertar citas con personal de la Institugion y de otras Entidades.

Administrar los materiales y Utiles necesarios para uso y del personal de la
Gerencia Regional de Infraestructura.

Dar seguimiento del tramite de los documentos coordinando con las demds
secretarias.

Tramitar los docurnentas recibidos y emitidos.

Efectuar el seguimiento de los proyectos de resolucién, contratos y ofros
documentos hasta su culminacién.

Organizar el archive de la Gerencia Regional de Infraestructura.

Atender las llamadas telefonicas.

Elaboracion de decumentos y la remision de los mismos,

Administrar los fondos gue se le asigne y liquidar dentro de los plazos establecidos
por las normas,

Las demas que le asigne el Gerente Regional de Infraestructura.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Infraestructura.

22 Custodiar los Archivos y acervo documental de la Gerencia Regional,
recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento
de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1  Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superiar Tecnolbgico.

3.2 Capacitacidn técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 05 anos en labores de secretariado.
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2,7.31 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

B. CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD

DR':,!:EN ORGANICA Y CARGO CLASIFICADO Y/Q | TOTAL N:;zsl' OBSERVACIONES
CARGO ESTRUCTURAL
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL HI 1 292 DIRECTIVO

2-3 INGENIERQ IV 1 293-294

4 ECONOMISTA IV 1 295

5 CONTADOR IV 2 296

6 ASISTENTE ADMINISTRATIVQ 1! 1 297

7 TECNICO EN INGENIERIA 1 1 298

7

TOTAL UNIDAD ORGANICA

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE ESTUDIOS
CARGO CLASIFICADD : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
CODIGD i D4-05-290-2 N°" DE CARGO: 292

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Elaborar el programa anual de estudios de proyectos de inversion qua.“ée
realizaran en el marco de los planes y programas aprobados por el Goblerno
Regional y participar en su evaluaclén.

\-_‘k‘ =

7
T s
-e} l:‘ﬂ!r::l'llb Keper .
e

KA



Manuil de Qrganizacldn y Funciones- Unidad Elecutora 001 Sede Contral- Gobierng Regional - Huancavelica

1.2 Evaluar y participar en la priorizacion de proyectos a incluirse en el Plan Anual de
Inversiones,

1.3 Realizar estudios de los proyectos de inversién publica, enmarcados en los
lineamiantos de politica, en el Programa Muitianual de Inversién Piblica, en el
Plan Estratégico Regional de caracter Multianual y en los Planes de Desarrollo
Regional,

1.4 Dirigir la elaboracion de Expedientes Técnicos y/o planes operativos anuales de
los proyectos de inversién en infraestructura de competencla del Gobierno
Regional Huancavelica.

1.5 Coordinar la elaboracion, directa ¢ mediante contratacion de terceros, de los
expedientes de los Proyectos de Inversion en Infraestructura de acuerdo al
Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP),

1.6  Preparar los términos de referencia y bases para la Elaboracion de los Estudios
definitivos, por contrata, administracion directa y convenio.

1.7 Formular convenios a celebrarse para la formulacion de expedientes téchicos o
estudios definitives, bajo la modalidad de administracion directa, convenio y/o
contrato,

1.8 Dirigir la Formulacion de los anteproyectos y proyectos de inversién de acuerdo a
las necesidades determinadas en el &mbito Regional.

1.9  Conducir, supervisar y evaluar la elaboracion de los estudios definitivas vy
expedientes técnicos de los proyectos de inversién y ser responsable de las
acciones necesarias que permitan reformular los estudios definitives, antes del
inicio de las obras.

1.10 Proponer los lineamientos de politica y procedimientos técnicos para la direccién,
ejecucion y control de los estudios programados de acuerdo al Sistema de
Inversion Pablica.

1.11 Elaborar Indicadores de Gestién que permitan medir el avance que esta logrando
la Sub Gerencia de Estudios y efectuar su seguimiento y en funcién a dichos
resultados reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y
estrategias.

112 Elaborar el avance de la programacion y ejecucion de los estudios realizados por
las diversas modalidades,

1.13 Ejecutar acciones de promocién, asistencla técnica, capacitaclan, investigacidn
cientifica y tecnologica en materia de ingenierla y construccion civil a nivel
regional.

1,14 Formular directivas y normas para supervisar y controlar el desarrollo y ejecucién
de los estudios.

1.13 Evaluar y suscriblr los certificados e [nformes del Laboratorio de Mecdnica de
Suelos.

1,16 Controlar los fondos recaudos por el Laboratorlo de Mecanica de Suelos.

1.17 Concertar y establecer los convenios y/o contratos a suscribir con las instituciones
de la region y la poblacién organizada de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.

118 Absolver consultas del estudio definitive, realizadas durante el proceso de
ejecucion de las obras, bajos las modalidades de contrata, administracién directa o
convenio,

1.19  Llevar el control de los Indices de variacidn de precios de construccitn,

1.20 Evaluar los resultados y el impacto de los estudios y proyectos ejecutados.

1,21 Proponer a la Gerencla Regional de Infrasstructura, las comisiones de evaluacion
de las propuestas para los concursos de méritos de supervision de estudios y
licitacion de obras.

1.22 Remitir los expedientes técnicos aprobados a las unidades ejecutoras
responsables para su ejecucion.

1.23 Supervisar el cumplimiento del estudio de impacto ambiental de las obras plblicas

S Wb
i

por Contrato Administrative de Servicios (CAS).

B previstas a ejecutarse de acuerdy a normatividad vigente.
;:‘J” 7/ 1.24 Brindar a;esoramiento y apoyo tecnico especializado en materia de su
; Gl I competendia, . ) L
n g 1.25 Otorgar el Acta de Confarmidad por la Prestacién de Servicios, al personal
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1.26 Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Infraestructura.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Dependencia jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Gerente
Regional de Infraestructura.

2.2 Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normaltividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas, en cumplimiento de sus
funciones.

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiule Universitario de Ingeniero Civil, Arquitectura y/o programa académico
relaclonado a la especialidad. Colegiado y habllitado,

3.2  Capacitacion especiallzada en el area,

3.3 Experiencla minima de 05 afios en labores similares.

e o
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
CODIGO ! PG6-35-435-4 N° DE CARGO: 293-294

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Elaborar los expedientes técnicos y/o estudios definitivos de proyectos u obras
comprandidas en el Programa de Inversion.

1.2 Evaluar la ejecucidn de los proyectos aprobados, de acuerdo al Expedients
Técnico y a las especificaciones técnicas correspondientes.

1.3 Participar en la elaboracién del Plan Anual de Inversiones del Gobierno regional
Huancavelica,

1.4 Formular las bases y términos de referencia para la ejecucion de estudios
definitivos de los proyectos de inversién por madalidad de contrata.

1.5  Participar en la comision de evaluacién de los concursos de méritos de elaboeracion
de estudio por el contrario,

1.6 Formular el avance fisico de ejecucidén de estudios de Programas inversion
publica, © programas de emergencia de la Sede del Gobierno Regional.

1.7 Participar en los programas de emergencia de la Sede del Gobiermo Regional.

1.8 Brindar asesoramiento técnico en la elaboracidn de Expedientes Técnicos de
Obras a los diferentes Gobiernos locales del Ambito Regional, asl como a Centros
Educativos y Organizaciones Populares cuando asi lo disponga el Sub Gerente,

1.9 Evaluar los Estudios definitivos y/o expedientes técnicos elaborados por
Organismos Pdblicos.

1.10 Programar, supervisar y asesorar trabajos de Investigacion,

1.11 Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos

1.12 Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Subgerente de Estudios.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

23 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobiernc Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas, en cumplimiento de sus
funciones,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Ingeniero Civil, y/o carreas afines. Colegiado y Habilitado.
3.2 Capacitagion especializada en el rea,
3.3 Experiencia de dos 04 afios en labores similares,

3o
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA IV
CODIGO : P6-20-3054 N® DE CARGO:; 295

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:;

1.1 Dirigir, evaluar, aprobar, ejecutar, controlar y administrar los planes y pollticas en
materia de evaluacién econémica de las obras de la regién, de conformidad con
las politicas de desarrolle nacicnales y prioridades de desarrollo regional.

Elakorar los estudics socio-econdmicos de los proyectos de inversidn,

Desarrollar acciones especlficas orientadas a la identificacion, formulaciéon de

proyectos sociales y econdmicos,

1.4  Proponer e Implementar acclones con fines de capacltacidn y asesoramlento a
instituciones que desarrollan proyectos de Ihversién dentro del marco del Sistema
Nacional de Inversién Pdblica.

1.5 Dirigir la organizacidn de Base de Datos, de Precios Unitarios y otros, de bienes vy
serviclos, necesarlos para los presupuastos de obras y proyectos,

1.6 Formular los estudlos de pre-inversion, pre-factibilidad yfo factibilidad que
corresponda de acuerdo a las normas vigentes en ¢oordinacion con el Subgerente
de Estudios.

1.7  Supervisar, par encarge del Sub Gerente, la formulacién de los estudios de
inversidn ylo factibilidad ejecutados por [a modalidad de contrata, proponiendo su
aprobaclon,

1.8 Elaborar informe técnico sobre los estudios de pre-Inversion, pre-factibllidad ylfo
factibilidad, dentro del marco de Sistema Nacional de Inversidn Publica-SNIP.

1.8 Ejecutar tasaciones y ofras acciones similares en areas o zonas de trabajo,
llevando los registros de avance y la documantacién complementaria.

1.10 Particlpar en la formulacion de planes y presupuestos participativos.

1.11  Brindar asesoramiento en temas de su competencia,

1.12  Qfras funciones que le designe el Sub Gerente de Estudios.

Y
O B

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de Estudios.

2.2  Notiene mando directo sobre el personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsahilidad
administrativa, civil y/o penal sl es que hublere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigenta en al ejerciclo de sus funcionas,

24 Coordina sus acciones, con todas las dependenclas del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas, en cumplimiento de sus
funciones. :

. 3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Economista con colegiatura y habilitado.
3.2  Capacitacién especlalizada en el area.
3.3 Experiencia minima de 04 aftos en labores similares.

1
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CARGO CLASIFICADO : GONTADOR IV
CODIGO : P6-05-225-4 N° DE CARGO: 296

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia,

1.2 Efectuar el procesamlento de informacion socic-econémico relacionado a la
elaboracion de proyectos.

1.3 Ejecutar acciones de seguimiento a la ejecucién financiera de los proyectos de
inversién, informando permanentemente su avance a la subgerencia.

1.4 Analizar, procesar y consolidad la informacion técnico-financiera de los estudios
ejecutados, asl como pracesar su pre-liquidacion final de cuentas,

1.5 Proponer los procedimientos técnicos para la supervision y liquidacion de estudios
y obras ejecutadas.

1.6 Supervisar, por encargo del Sub Gerente, la formulacion de los Presupuestos de
los Expedientes Técnicos ejecutados por la Modalidad de Contrata y/o Consultorla.

1.7 Emitir informe técnice que le fueran solicitado

1.8 Absolver ias consultas formuladas sobre su especiaiidad y asesorar a las
diferentes unidades organicas de la Gerencia Regional de Infraestructura.

1.9 Participar en la ejecucion de las actividades programadas por la subgerencia,
dentro del marco del Plan Operativo Institucional de Ia subgerencia.

1.10 Brindar asesoramienio en temas de su competencia.

1.11  Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Estudios,

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Subgerente de Estudios,

22 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hublere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones puablicas y privadas, en cumplimiento de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thulo Universitario de Contador Publico Colegiado y habilitade
3.2  Capacitacién espaclalizada en el 4rea.
3.3  Experiencia minima de 04 afos en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
CODIGO :P2-05-066-2 N° DE CARGO: 297

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dlrigir & programacion de aclividades de la Sub Gerencia, incluida la

programagcion del presupuesto de los estudios,

2 Elaborar los resimenes ejecutivos y recopilacion de la informacian pertinente.

3 Efectuar coordinaclones con las diferente unidades organicas de Gobierno

Reglonal sobre los aspectos administrativos que requiera la subgerencia.

1.4  Analizar, Interpretar y revisar cuadros, diagramas, proyectos de oficios,
memorandos, convenlos, resoluciones y expedientes especializados para la
suscripcion del subgerante.

1.5 Determinar medidas correctivas para el buen funcionamlento y desarrollo de las
actividades técnico-administrativas.

1.6 Controlar la ejecucién presupuestal, y prevenir la disponibilidad oportuna de
fondas, de acuerdo a normas de manejo presupuestal vigentes.

1.7 Coordinar y evaluar el desarrollo de actividades técnico-administrativas de la
Subgerancia de Estudios.

1.8  Elaborar normas y directivas para la ejecuclién de los programas de la Subgerencia
de Estudios.

1.8  Apoyar en la conclusion de los Estudios Definitivos de los proyectos de inversion,
en los procesos de entrega y recepcidn de los mismos.

1.10 Emitir oplnion téenica sobre normas y dispositivos legales referentes a las
competencias de la subgerencia.

1.11  Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y equipas a su cargo.

1.12 Elaborar proyectos de resoluciones de aprobacién de Expedientes Técnicos de los
proyectos de inversidon pablica.

1.13 Brindar asesoramiento en termas de su competencia.

1.14 Otras funclones que le designe el Sub Gerente de Estudios.

1.
1.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:

Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de Estudios.

No tiene a su mando ningln cargo.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si o5 que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad wgente en el ejercicio de sus funciones,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Goblerno Raglonal g
Huancavelica e instituciones publicas y privadas, en cumplimiento de  8Us’
funciones. -

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachilier y/o Titulo a nombre de la nacidn de un Instituto superior
relacionado con el Area.

3.2 Capacitacion técnica en el area.

3.3 Experiencia minima de 02 aflos en labores similares,
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIERIA Il
CODIGO 175-35-785.2 N* DE CARGQ; 298

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recopilar datos técnicos para estudios de ingenierfa de campo yfo gabinete.

1.2 Realizar analisis preliminares de la Informacién a utilizarse en programas de
ingenieria,

1.3 Recopilar los datos técnicos para el estudio de ingenier(a.

1.4 Realiz