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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

M. 883 _2016/G0B.REG-HVEA/GGR
Acaneanedee. 9 4 NOV 2018

VISTO: El Informe N° 327-2016/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT con N° Doc. 232492 y
N° Reg. 174033, el Informe N° 445-2016/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI, el Informe N° 036-
2016/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI-pgrp, el Informe N° 346-2016/GR-HVCA/GSRA/G y el
Informe N° 149-2016/GOB.REG.HVCA/GSRA/OSRPP; vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N°® 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre
Descentralizacion, concordante con el Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacién,
el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N°
30305, los Gobiernos Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo parrafo del Articulo 33 de la Ley N° 27867: Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° de la
citada norma;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 349/GOB.REG.HVCA/CR, de fecha 05 de
setiembre del 2016, se aprob6 la Estructura Organica, el Reglamento de Organizacion y Funciones, y el Cuadro
para Asignacién de Personal Provisional (CAP-P) de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, érgano
desconcentrado del Gobierno Regional de Huancavelica;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento de gestiéon técnico
normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo, responsabilidades, lineas de autoridad y
requisitos minimos, desarrollados a partir de la Estructura Organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el
Cuadro para Asignacién de Personal;

Que, la Gerencia Sub Regional de Acobamba, ha presentado el Manual de Organizacién y
Funciones — MOF , que contiene todos los 6rganos estructurados y cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién  de  Personal Provisional (CAPP) aprobado con  Ordenanza Regional N°
349/GOB.REG.HVCA/CR, el cual ha sido elaborado teniendo en consideracién 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 Publica” aprobado por Resolucién Jefatural N° 095-95-
INAP/DNR; en tal sentido, habiendo sido revisado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacién, como 6rgano técnico normativo, amerita su aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la wvisacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria 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
porla Ley N°27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Otrganizaciény Funciones -M.O.F. de la
Gerencia Sub Regional de Acobamba, 6rgano desconcentrado del Gobierno Regional Huancavelica,
1
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documento de gestién que rubricado en ciento diez (110) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante
de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO todos los actos administrativos y/ o cualquier
otra disposicién administrativa que se oponga a la presente Resolucién.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR Ila presente Resolucion a los érganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica, Gerencia Sub Regional de Acobamba y a la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacidn, para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
GOBIERND REGIONAL HUANCAVELICA

~thg. Grober EnrigueFlores Barrera
GERENFEGENERAL REGIONAL

ICL/cgme
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OFICINA SUB REGIONAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Acobamba, Setiembre del 20186.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

PRESEMTACION.

En el marco del proceso de modernizacion de la Gestidén Plblica, asi como del proceso
de Descentralizacion del Gobierno Regional de Huancavelica, con fines de mejora del servicio
al ciudadano, la Gerencia Sub Regional de Acobamba presenta su Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), con el propdsito de determinar las funciones asignadas a las unidades
organicas estructuradas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), aprobado
mediante Ordenanza Regional N° 349-GOB-REG-HVYCA/CR.

El presente documento de gestidn institucional denominado MOF es un instrumento técnico
operativo de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, donde se expone con detalle las
funciones especificas a nivel de cargos, delimitando la naturaleza y amplitud del frabajo; en
este se sefala también la linea de dependencia y autoridad, asi come los requisitos minimos
que se debe tener para un cargo especifico. Las funciones especificas a nivel de cargo o
puesto de trabajo seran contempladas en ef Manual de Organizacién y Funciones, segin D. S.
N° 043-2006-PCM

Los perfiles de los cargos que se desarrolla son aquellos que estan considerados en el
Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAP-P), aprobado mediante Ordenanza
Regional N° 349-GOB-REG-HVCA/CR, el cual permitira al personal conozca su ubicacion

dentro de la estructura general de esta entidad.

Los criterios desarrollados en el MOF, facilitan el proceso de induccion del personal
nuevo, asi como el de adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiéndoles
conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo que desempefian v la
aplicacién de programas de Capacitacidon para mejorar la prestacion de sus servicios con la

finalidad de contar con una organizacién dinamica y eficiente.

Finalmente, como todo documento de gestion, este estard sujeto a los cambios
organizacionales que se produzcan en la Gerencia Sub Regional de Acobamba, por tal motivo

se constituye como un instrumento técnico flexible y sujeto a cualquier modificacién y/o mejora
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MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

HUARNCAVELICA
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CAPITULO If.- ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL.....oooveo oo 13
2.1.- Oficina Sub Regional de Control Institucional......................ool 13
CAPITULO lil.- ORGANOS DE ASESORAMIENTO. ...ttt 18
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

5.1.2.2. Sede Agraria Acobamba, Caja — Marcas y Paucara.... 86

5.4.- Unidad Operativa de Infraestructura............oooooe e 91
5.5.- Unidad Operativa de Servicios MUltiples... ... a8

5.6.- Unidad de Operativa de Comunidades Campesinas e Inclusidn
Social.




%

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

3y )

TITULO |

—~ GENERALIDADES
— 1.1, FINALIDAD
- El presente MOF, es un instrumento técnico — normativo y de gestidn, que tiene por
- finalidad describir en forma clara las funciones especificas a nivel del cargo,
~ desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en
—~ el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Gerencia Sub Regional de
— Acchamba, asimismo se menciona los requerimierttos de carge considerados en el
;K Cuadro de Asignacion de Personal Provisional {CAP-P).
~ 1.2.  OBJETIVOS
a e Proporcionar informacion relacionada a la ubicacion, dentro de la estructura
- organica, dependencia jerdrquica e interrelaciones de los diferentes drganos de
o la Gerencia Sub Regional de Acobamba.
~ » Facilitar la distribucién, evaluacién y control de actividades de los érganos
— estructuracdos
— e Contribuir a los diferentes trabajadores que integran las diferentes unidades
— organicas de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, conozea en forma clara
’ sus funciones a fin de que asuman las responsabilidades inherentes al
- cargo gue desempefian.
~ 1.3, BASE LEGAL
—

» La Constitucién Politica del Estado.
g e Ley N° 27783, Ley de Base de la Descentralizacion.
. e Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley
- 27902.
e » Lay N° 29035, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales realizar el Procesos
I de Restructuracion.
— ¢ Decreto Legislativo 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
%\ Remuneraciones del Sector Pablice”.

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM, ‘Reglamento de la Ley de la Carrera
~ Administrativa del Sector Publico”.
~ e Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.
r e Ordenanza Regional N° 348-GOB-REG-HVCA/CR, que aprueba la modificacion
'S det ROF, Estructura Organica v Cuadro para Asignacién de Personal Provisional
— de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.
7
— 1.4. ALCANCE
'S N Lo establecido en el presenta Manual de Organizacién de Funciones (MOF), es de
—~ plicacir’m para los diferentes niveles y cargos funcionales determinados en la
~ SN
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

TITULO U

DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA,

ESTRUCTURA ORGANICA

A. Organo de Direccion

> Gerencia Sub Regional
B. Organo de Control Institucional

» Oficina Sub Regional de Control Institucional
C. Organos de Asesoramiento

> Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica.
» Oficina Sub Regional de Planeamiento v Presupussto.

Area de Planeamiento
Area de Presupuesto
Area de Estadistica e Informatica

D. Organos de Apoyo

» Oficina Sub Regional de Administracién.

Area de Contabilidad

Area de Abastecimiento

Area de Tesoreria

Area de Gestién de Recursos Humanos

»  Oficina Sub Regional de Estudios de Pre inversion.
> Oficina Sub Regional de Supervisién y Liquidacién.
E. Organos de Linea

» Unidad Operativa Agraria.
» Unidad Operativa de Infraestructura
> Unidad Operativa de Servicios Miltiples

Unidad Operativa de Comunidades Campesinas e Inclusién Social.

*
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

2.2, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA SUB REGIONAL DE
CONTROL INSTITUCIONAL

GERENCIA SUB REGIONAL
DE ACOBAMBA

OFICINA SUB REGIONAL
DE ASESORIA JURIDICA

OFICINA SUB REGIOMAL
DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTC

OFICINA SUB
REGIONAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA SUB REG.
DE ESTUDIOS DE
PRE INVERSIGN

OFICINA SUB REG.
DE SUPERVISION
Y LIQUIDACICN

AREA DE
CONTABILIDAD

AREA DE
ABASTECIMIENTO

AREA DE
TESORERIA

AREA DE
GESTION DE
RECURSOS

HUMANOS

AREA DE

PLANEAMIENTO

AREA DE

PRESUPUESTO

AREA DE
ESTADISTICAE

INFORMATICA

UNIDAD
OPERATIVA
AGRARIA

UNIDAD OPERATIVA
DE
INFRAESTRUCTURA

UNIDAD OPERATIVA
DE SERVICIOS
MULTIPLES

UNIDAD OPERATIVA
DE COMUNIDADES
CAMPESINAS E
INCLUSION SOCIAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUR REGIONAL DE ACOBAMBA

TITULO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

CAPITULO

ORGANC DE DIRECCION

1.1, GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

B. CUADRO ORGARICO DE CARGOS:

1| grector ce Programa D4-05-200-2|  EC 1 1
2 ingeniero IV £6-35-435-4 SP-ES 1 1
3 |Economista IV PG-20-305-4 | SP-ES 1 1
4 |Relacionista Pablico | P3-10-665-1| SP-ES 1 1
5 Secretaria (o) IV T4-05-675-4 SP-AP 1 1
25 F%\ TOTAL 5 2 | 3
pawm ? = i

o0
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

CODIGO

: D4-05-090-2 N° CAP-P: 1

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Coordinar, supervisar, monitorear v evaluar la ejecucidon de los programas y
proyectos asignados a la Gerencia Sub Regional, velando por el adecuado y
oportuno cumplimiento de objetives y metas previstas en los planes y programas
del Gobierno Regional.
Supervisar y evaluar la ejecucion y calidad de los servicios publicos y
administrativos que brinda la Gerencia Sub Regional de Acobamba en su
jurisdiccion respectiva.
Ejecutar y supervisar la aplicacion de las Normas Técnicas Administrativas,
emitidas por los organismos de nivel nacional y regional.
Consolidar y presentar las propuestas de los anteproyectos siguientes:

¢ Plan de Desarrolic Concertado.
Plan Anual y Presupuesto Participativo.
Plan Estratégico Institucional.
Programa de Competitividad Regionai.
Programa Regional de Desarrolio de Capacidades Humanas.
Programa de Desarrollo Institucional.
Reglamento de Organizacion y Funciones.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

e Cuadro de Asignacién de Personal.
Emitir Resoluciones Sub Regionales en el marco de su competencia.
Corformar la comisién permanente que estara a cargo de los procesos
administrativos disciplinarios que se instauren en el &mbito de su jurisdiccion.
Supervisar el cumplimiento de las publicaciones sobre transferencia publica,
estadisticas regionales y otras establecidas por ley, en el portal electronico del
Gobierno Regional.
Administrar los bienes y las rentas de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.
Ejecutar, supervisar y evaluar la gestion financiera de la unidad ejecutora.
Cautelar en lo que corresponde a la Sub Regidn, que se formulen en los plazos
previstos los documenios de gestidn, los documentos técnicos normativos, asi
como la informacidn presupuestaria, financiera, informe y memoria anual, para ser
presentados ante las instancias correspondientes.

® % ¢ 8 £ & B

. Asegurar en lo que corresponde a la Gerencia Sub Regional ef cumplimento de

convenios celebrados por of Gobierno Regional con instituciones académicas,
universidades y centros de investigacion pdblicos, -

. Cautelar la aplicacién de las normas legales en el gasto institucional

conjuntamente con la respectiva oficina de apoyo administrativo.

. Participar en el proceso de evaluacion de los diversos planes vy programas de los

organos estructurados de la Gerencia Sub Regional.

. Designar representantes, dentro de su jurisdiccién, que fueran necesarios ante

cualquier comision, congraso.

5. Gestionar la formulacion y aprobacion de los estudios de pre inversién.
. Evaluar y supervisar los actos administrativos de sus érganos dependientes.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Gerente General Regional.

El Gerente Sub Regional sjerce linea de autoridad sobre todo el personal que
labora en los drganos estructurales que dependen de la Gerencia Sub Regicnal.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
gjercicio de sus funciones

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por e Gobierno Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

W oW
w

Profesional Titulado en Ingenieria, Administracién, Contabilidad y/o carreras
afines con colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia profesional minimo 05 afios en puestos similares
Capacitacién especializada en gestion publica y/o sistemas administrativos del
Sector Publico.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERD IV

CODIGO

: P§-35-435-4 N° CAP-P: 2

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2

1.3.
1.4.

Coordinar, supervisar, moniforear y evaluar la ejecucion de los programas vy
proyectos asignados a la Gerencia Sub Regional, velando por el adecuado y
oportuno cumplimiento de objetivos y metas previstas en los planes y programas
del Gobierno Regional.

Gestionar la formulacion y aprobacion de los estudios de pre inversién.
Brindar asesoramiento en temas de su competencia.
Demas que le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.
2.2.

2.3.

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente sub Regional.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por el Gobierno Regional de Huancavelica

3. REQUISITOS MiMIOs:

3.1.

Profesional Titulado en Ingenieria Civil y/o carreras afines con colegiatura y
habilitacién Profesional.

Experiencia laboral minima de 05 afios en puestos similares.
Capacitacion especializada en el area.
Conggy s de paguetes informaticos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL: ECONORMISTA IV

CODIGO

: PG-20-3058-4 N° CAP-P: 3

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.11.

1.142.
1.18.

Participar, en lo que corresponda a la Gerencia Sub Regional de Acobamba en
formular y sustentar las propuestas de los anteproyectos siguientes:

Plan de Desarrollo Concertado.

Plan Anual y Presupuesto Participativo.

Plan Estratégico Institucional.

Programa de Promocién de Inversiones y Exportaciones Regionales.
Programa de Competitividad Regional.

Programa Regional de Desarrolio de Capacidades Humanas.
Programa de Desarrolio Institucional.

Reglamento de Organizacién y Funciones.

Cuadro para asignacion de personal.

Participar en el proceso de evaluacion de los diversos planes y programas de los
érganos estructurados de la Gerencia Sub Regional.

Brindar asesoramiento en temas de su competencia.

Demas que le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.3.

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por ef Gobierno Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Profesional titulado en econamia con colegiatura y habilitacién Profesional.
Experiencia laboral minima de 05 afios en puestos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de paquetes informaticos.

CARGO ESTRUCTURAL : RELACIONISTA PUBLICO |

CODIGO

: P3-10-685-1 N° CAP-P: 4

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar y evaluar la gjecucién y calidad de los servicios pUblicos y
administrativos que brinda la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

Ejecutar y supervisar la aplicacion de las Normas Técnicas y Administrativas,
emitidas por ios organismos de nivel Nacional y Regional

Ejecutar la publicacion mensual del avance de las diferentes actividades de la
Gerencia Sub Regional de Acobamba.

Cautelar la aplicacion de las normas legales en el gasto institucional
conjuntamentn con la respectiva Area de Apoyc Adrinistrativo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUR REGIONAL DE ACOBAMEA

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1, Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

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

2.3. Deberd efectuar relaciones de coordinacién con las dependencias de la Gerencia

Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por el Gobierno Regional de Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1. Profesional Titulado en Ciencias de la Comunicacién y/o carreras afines.
3.2, Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

3.3. Capacitacion especializada en el area.

3.4. Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARA OV
CODIGO : T4-05-675-4 N° CAP-P: §

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Recibir, registrar, derivar ylo archivar los expedientes y/o documentos atreves del
SISGEDO.

1.2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda
con fa documentacion respectiva.

1.3.  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

1.4. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

1.5. Crganizar y administrar el archivo de la gerencia, velando por su seguridad y
conservacion.

1.8. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones gerenciales.

1.7.  Automatizar la documentacion de medios informaticos, velando por su integridad
y confidencialidad.

1.8. Coordinar con las demas de secretarias con el fin de mejorar las labores.

1.9. Demas que le asigne el Gerente Sub Regional

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica v administrativamente dei Gerente Sub Regional.

Custediar los archivos y acervo documental de la Gerencia Sub Regional,
recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por incumplimiento de
sus funcionses.

N

REQUISITOS MINIMOS:

Tituio a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia laboral minima de 04 afios en la administracion pahlica.
Capacitacion especializada en el drea.
Conocirniaentg"de-: Office a nivel intermedio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

ORGANO DE CONTROL

21, OFICINA SUB REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Director del Sistema -
| Administrativo | D3-05-295-1 EC L
7 Ingeniero iV PG6-35-435-4 SP-ES 1
8 Contador IV PE-05-225-4 SP-ES 1
9 Abogado IV P6-40-005-4 SP-ES 1
10 | Secretaria (o) Hi T3-05-675-3 SP-AP 1
REGIA
v %44 TOTAL 5
""" Envigee )+, -
S

13
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO L.

CODIGO

: D3-05-298-1 N° CAP-P: G

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.8.

1.9.

1.10.

1.41.

1.12.

Planear, aprobar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones de Organo de Control
Sub Regional.

Formular, supervisar y evaluar el Plan Operativo Anual del Organe de Control Sub
Regional.

Designar las comisiones de Auditoria vy establecer los lineamientos basicos para
efectuar las acciones de control.

Organizar y mantener ef archivo permanente de gestion institucional.

Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones derivadas
de las acciones de control, asi como de las practicadas por {a Contraloria General
de la Republica.

Dar cumplimiento a los encargos de la Contraloria General de la Republica,
Congreso de la Repiblica, Presidencia Regional, Consejo Regional.

Recibir, evaluar y absolver las quejas presentados al Organo de Control
institucional.

Participar como veedor en las aperturas de sobres efectuadas por el Comité de
Adquisiciones y Contrataciones de la Gerencia Sub Regional

Velar por el estricto cumplimiento de las normas de auditoria gubernamental
emitidas por la Contraloria General de la Replblica v las disposiciones
consignadas en el Manual de Auditoria Gubernamental (MAGU) y las normas
conexas

informar a la Contraloria General de la Republica, las acciones que realiza de
conformidad a los datos requeridos en el Sistema de Auditoria Gubernamental
(SAGU).

Informar a la Contraloria General de la Republica, la evaluacidn de las normas de
Austeridad en las plazas establecidos en la normatividad vigente.

Ctras que le designen.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2.
2.1.

3.1.

Depende funcionalmente de la Contralorfa General de la Republica vy
organicamente del Gerente Sub Regional.

Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

Es responsable del cumplimiento de las metas v objetives de la Oficina Sub
Regionai de Control institucional; recayéndole responsabilidad administrativa, civil
y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina con los drganos competentes del Gobierno Regional, Contraloria

General de la Republica, instituciones piblicas y privadas en cuestiones
inherentes a su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

Ser designado previo concurso publico yio designado directamente por la
Contralorfa General de la Repiblica.




YD

3

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEA

’ 3.3. Capacitacién especializada acreditada en el Area.
. 3.4. Experiencia laboral en funcicnes de control no menor de 05 afios.
— CARGO ESTRUCTURAL  : INGENIERO IV
— CODIGO : P§-35-435-4 Ne CaP-P. 7
~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
i 1.1. Formulary evaluar el Plan Operativo Anual del Organo de Control Sub Regional.
2. Efectuar la etapa de planificacion del examen especial.
g 1.3. Integrar las comisiones de auditoria y examenes especiales previstos en el plan
- anual de control.
-~ 1.4. Realizar acciones de control mediante visitas in situ.
— 1.5. Efectuar la evaluacion de comunicacion de hallazgos de auditoria.
_ 1.8. Brindar asesoria en asuntos de su competencia.
_ 1.7.  Elaborar los informes correspondientes.

1.8. Oftras designadas.
- 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
_ 2.1. Depende jerarquicamente del Director de la Oficina Sub Regional de Control

Institucional.

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

2.3. Coordina con el Personal de la Oficina Sub Regional de Control Institucional,

organos competentes del Gobierno Regional, Contraloria General de ia
Republica, instituciones publicas y privadas en cuestiones inherentes a su
competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

~ 3.1.

3.2.

0 W

3.
4.

Titulo profesional de Ingeniero Civil y/o afines con colegiatura y habilitacion
profesional.

Capacitaciones acreditadas especializadas en materia del Sistema Nacional de
Control.

Experiencia minima comprobable de 05 afios en control gubsrnamental.
Conocimiento de paquetes informaticos.

CARGO ESTRUCTURAL : CONTADOR IV

CODIGO

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

: P8-05-225-4 N°CAP-P: 8

FUNCIONES ESPECGIFICAS:

Formular, aprobar, controlar, supervisar y evaluar el cumplimiento del Plan Anual
de Control.

Efectuar la etapa de planificacion del examen especial.

Integrar las comisiones de auditoria y examenes especiales previstos en el plan
anuat de conirol.

Ejecutar programas de auditoria financiera y de gestién, asi como examenes
especiales en conformidad a las normas establecidas en la NAGH
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

de las acciones de control, asi como las practicadas por la Contraloria General de
la Republica y de las Auditorias Externas, de conformidad con la legisiacion
vigente.

Elaborar los informes correspondientes.

Otros designados.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente v administrativamente del Director de la oficina Sub
regional de Asesoria Juridica.

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

Coordina con el Personal de la Oficina Sub Regional de Control Institucional,
organos competentes del Gobierne Regional, Contraloria General de la
Republica, instifuciones pdblicas y privadas en cuestiones inherentes a su
competencia.

3. REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo profesional de Contador Publico con colegiatura y habilitacidon profesional.
respectivo.

Capacitaciones acredita especializadas en materia del Sistema Nacional de
Controf.

Experiencia minima comprobable de 05 aftos en control gubernamental.
Conocimiento de paguetes informaticos.

- CARGO ESTRUCTURAL : ABOGADO W

CODIGO

: P5-40-005-4 N° CAP-P: 8

B 1. FUNCIOMES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2

- 1.3.

1.4.
1.5.

-~ 1.6.

~ 1.7.
1.8.

2.1.

2.2.

Recibir, evaluar y absolver las quejas presentadas al Organo de Control
Institucional.

Apoyar a los equipos de trabajo en la ejecucion de auditorias y acciones de
control de cardcter interno vy externo.

Elaborar informes legales 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.

Realizar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones gue se deriven
de informes especiales legales.

Asesorar en asuntos de su competencia.

Elaborar los informes pertinentes.

Otros asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina Sub Regional de Control
Institucional.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones; recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o por la inobservancia de las normas legales en el ejercicio
de sus funcioneg i : ’

16
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

Coordina con el Personal de ta Cficina Sub Regional de Control Institucional,
organos competentes del Gobiernc Regional, en asuntos inherentes a su
competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1.
3.2.

W w

3.
4.

Titulo profesionat de Abogado con colegiatura v habilitacién profesional.
Capacitaciones acrodita especializadas en materia del Sistema Nacional de
Control.

Experiencia minima comprobable de 05 aftos en control gubernamental.
Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA (O} Hl

CODIGO

1 T3-05-875-3 N° CAP-P: 10

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.14.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

1.7.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar ios expedientes o documentos a través del
Sistema de Gestién Documentaria.

Organizar y sistematizar la documentacion clasificada del Organo de Control
tnstitucional.

Custodiar el acerve documentario del Organo de Control Institucional.

Redactar los documentos administrativos del Organo de Control Institucional.
Lievar ei libro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
etc.)

Organizar y mantener el archivo permanente de gestion institucional.

QOtras asignadas.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.4

2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficing Sub Regional
de Controt Institucional.

Custodiar los archivos y acervo documental de Oficina Sub Regional de Control
Institucional.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Tecnico Titulado en secretariado ejecutivo.
Experiencia laboral minima de 03 afios en la administracién publica.
Capacitacidn especializada en el area.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

17
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3.1 OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

MANUAL DE ORBANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CAPITULO I

ORGANO DE ASESORAMIENTO

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

B. CUADRC ORGANICO DE CARGOS:

12 |Abogado IV P6-40-005-4 SP-ES 1 1
13 | Abogado IV P§-40-005-4 SP-ES 1 1
14 | Técnice en Abogacia il 15-40-725-2 SP-AP 1 1
15 | Secretaria (0) Hi 13-05-675-3 SP-AP 1 1

TOTAL 5 5

18
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MANUAL DE ORBANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

CODIGO

s D3-05-295-1 N° CAP-P: 11

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.8.

1.9.

Dirigir, organizar y evaluar las actividades del Plan Operative Institucional
correspondiente a la Oficina de Asesoria Juridica.

Presentar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requisra la Gerencia
Sub Regional v sus dependencias.

Coordinar, informar, opinar, y absolver consultas sobre los aspectos juridicos
administrativos no contenciosos y proyectos de cardcter que formulen las
diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional.

Compilar, clasificar, procesar, sistematizar, y difundir a nivel de las diversas
dependencias de la Gerencia Sub Regional, |a legislacién de caréacter nacional y
relacionado con los Gobiernos Regionales.

Supervisar la formulacién de resoluciones, contratos, convenios v demas
documentos que la Gerencia Sub Regional deba celebrar con terceros y opinar
cuando estos hayan sido formulados por otra dependencia de! Gobierno Regional
o los interesados.

Orientar y coordinar con las unidades orgénicas de la Gerencia Sub Regional, la
debida aplicacion de la normativa legal, en asuntos de su competencia.

Revisar los documentos de gestidn institucional v los técnicos normativos, a fin
que los mismos se encuentren acorde con la normativa legal que rige para los
sfectos.

Coordinar acciones de caracter legal con la Procuraduria Publica Regional en los
procesos iniciados en pro o en contra del Gobierno Regional.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

1.10. Otras funciones que le sean asignados por el Gerente Sub Regional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.
2.

Y -

(RS
w

Depende jerérquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regicnal para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por el Gobiemo Regional de Huancavelica.

3. REQUISITDS MINIMOS:

Tituio profesicnal de Abogado con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

Capacitacidn especializada referente al cargo.

Conocimiento de Office a nivel basico.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL : ABOGADO IV

CODIGO

: PG-40-005-4 N° CAP-P: 12

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2

1.3.

— b
o))

I3y

Coordinar, informar, opinar y absolver consultas sobre los aspectos juridicos
administrativos no contenciosos y proyectos de cardcter legal que formulan las
diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional

Coordinar acciones de carécter legal con la Procuraduria Piblica Regional en los
Procesos iniciados en pro o en contra del Gobierno Regional.

Orientar y coordinar con las unidades orgénicas de la Gerencia Sub Regional, la
debida aplicacion de la normativa legal, en asuntos de su competencia.

Revisar los proyectos de resoluciones sub gerenciales que emita la Gerencia Sub
Regional.

Absolver consultas de caracter técnico juridico requerido por las diversas areas.
Otros que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

[
w

Depende jerérquicamente y administrativamente del Director de la Oficina Sub
Regional de Asesoria Juridica.

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.

Debera efectuar relaciones de coordinacion con ias dependencias de la Gerencia
Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por el Gobierno Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

A
2.

W W W
B

w

Titulo profesional de abogado con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares

Capacitacién especializada referente al cargo.

Conocimiento de Office a nive! basico.

CARGO ESTRUCTURAL : ABOGADO IV

CeDIGO

: PG-40-005-4 N CAP-P: 13

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.14.

Coordinar, informar, opinar y absolver consultas sobre los aspectos juridicos
administrativos no contenciosos y proyectos de cardcter legal que formulan las
diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional

Coordinar acciones de caracter legal con la Procuraduria Pblica Regional en los
Procesos iniciados en pro ¢ en contra del Gobierno Regional.

Orientar y coordinar con las unidades organicas de la Gerencia Sub Regional, la
debida aplicacion de la normativa legal, en asuntes de su competencia.

Revisar los proyectos de resoluciones sub gerenciales que emita la Gerencia Sub
Regional.

Absolver consultas de caracter técnico juridico requerido por las diversas areas.
Otros. \uﬁ se le asigne.

\_.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

3
w

Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Oficina Sub
Regional de Asesoria Juridica.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por el Gobierno Regional de Huancavelica

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

Titulo profesional de abogado con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares.

Capacitacion especializada referente al cargo.

Conocimiento de Office a nivel basico.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECHICO BN ABOGACIA 1.

CODIGO

: T8-40-725-2 N° CAP-P: 14

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.8.

Compilar, clasificar, procesar, sistematizar y difundir a nivel de las diversas
dependencias de la Gerencia Sub Regional, la legislacion de cardcter nacional y
regional relacionada con los Gohisrnos Regionales.

Revisar los documentos de gestién institucional y los técnicos normativos, a fin de
que los mismos se encuentren acorde con la normatividad legal que rige para los
efectos.

Prepara cuadros de informacion juridica legal.

Elaborar informes técnicos conforme a las indicaciones del jefe de drea.
Participar como apoyo en las sesiones y comisiones que se encargue.
Oftras que se le encargue.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

N
[43]

Depende jerdrquicamenie y administrativamente del Director de la Oficina Sub
Regional de Asesoria Juridica.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Egresado en la especialidad en derecho y ciencias politicas.
Experiencia laboral minima de 04 afios en la administracién plblica.
Capacitacion especializada referente al cargo.

Conocimiento de Office a nivel basico. -
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA (O) il
CODIGO

1.

: T3-058-675-3 N° CAP-P: 15

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-
(3]

1.4.
1.5.
1.6.

1.7.
1.8.

Organizar y mantener el archivo permanente de gestion institucional.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sisterna de Gestién Documentaria.

Organizar y sistemnatizar la documentacion clasificada de la Oficina de Asesoria
Juridica.

Custodiar ef acervo documentario de la Oficina de Asesoria Juridica.

Redactar los documentos administrativos de la Oficina de Asesoria Juridica.

Lievar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
atc.)

Organizar y mantener el archive permanente de gestién institucional.
Otras asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarguica y administrativamente del Director de la Oficina Sub Regional
de Control Institucional.

Custodiar los archivos y acervo documental de Oficina Sub Regionat de Control
institucional.

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.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia laboral minima de 03 afios en la Administracién Publica.
Capacitacion especializada en ef area.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

" oA
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

3.2. OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTC y PRESUPUESTO

A, Organigrama Estructural:

B. CUADRC ORGANICO DE CARGOS:

© | pdminratvo o |D2-052051|  C ! 1
17 | Secretaria (o) I T2-05-675-2 SP-AP 1 1
Area de Planeamiento
18 |Economista il P4-20-305-2 SP-ES 1 1
19 | Especiaiista en Racionalizacion Il | P4-05-380-2 SP-ES 1 1
20 | Pilanificador | P3-05-610-1 SP-ES 1
Area de Presupuesto
2 Especialista en Finanzas 1 P5-20-360-3 SP-ES 1 1
22 | Técnico en Finanzas I T5-20-765-2 SP-AP 1 1
Area de Informatica y Estadistica
23 | Analista de Sistemas PAD [ P4-05-050-2 SP-ES 1 1
Estadistico | P3-05-405-1 SP-ES 1 1
TOTAL 9 8
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACDOBAMBA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

: D3-05-295-1 N° CAP-P: 16

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, dirigir, coordinar vy ejecutar programas de los sistemas de
Programacién y Presupuesto, tributacién e inversion publica.

Formular el presupuesto de la Gerencia Sub Regional, en coordinacién con ia
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionariento Territorial.
Ejecutar la gestion presupuestaria a nivel de la Gerencia Sub Regional.

Dirigir, coordinar y aprobar planes y programas para su aplicacidn en el ambito
Sub Regional.

Controlar y evaluar el desarrollo de programas y actividades de los sistemas que
conduce.

Proponer para su aprobacién, la formulacion de politicas crientadas al desarrolio
Sub Regioral.

Opinar técnicamente, sobre convenios y contratos de obras y Proyectos.

Participar en reuniones de sesidn de Gerentes regionales y Gerentes Sub
Regicnales del Gobierno Regional a las que sean convocadas.

Asesorar a la alta direccidn en asuntos de su competencia.

Proponer la medificacion o actualizacién de las funciones establecidas para el
area a su cargo, en los documentos de gestion receptiva.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectia su evaluacion
periddicamente, promoviendo la armonia v el ambiente de trabajo en equipo.
Supervisar el plan de mantenimiento preventivo y corrective de los equipos de
computo, contingencias de soporte, copias de respaldo de datos vy el de
contingencias de comunicaciones de la Gerencia Sub regional.

Controlarlas actividades referidas al control y monitoreo de las redes de
comunicacion.

Revisar el plan de actividades informaticas.

Gestionar la Capacitacion del personal usuario en la utilizacion de los nuevos
sistemas desarrollados en el Gobierno Regional.

Actualizar la directiva para la produccion, organizacién y publicacién de la
informacién estadistica de las diversas unidades organicas de la Gerencia Sub
regional.

Centralizar y publicar las estadisticas mensuales Sub regionales.

Las demas que le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrquicamente v administrativamente del Gerente Sub Regional.
Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en la Oficina Sub
Regional de Planeamiento y Presupuesto.

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.

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por el Gobierno Regional de Huancavelica.

.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

~ 3. REQUISITOS MINIMOS:

~ 3.1 Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion, Contador Publico

: y/o carreras afines con colegiatura y habilitacion profesional.

- 3.2 Capacitacion acreditada especializada en el area.

—~ 3.3 Experiencia laboral no menor de 04 afios en labores similares.

- 3.4  Conocimiento de Office a nive! intermedio.

r CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA (O) §

~ CODIGO 1 T2-05-675-2 Ne CAP-P: 47

- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

~ 1.1. Organizar y mantener e archive en actualizacion permanente.

— 1.2, Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del

' Sistema de Gestion Documentaria.

- 1.3. Custediar &l acervo documentario de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- 1.4. Redactar los documentos administrativos de la Oficina de Planeamiento vy

7~ Presupuesto.

— 1.5. Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
etc.)

f 1.8. Velar por la conservacién y la clara legibilidad de los nombres de los

7 archivadores.

- 1.7. Otras asignadas.

:,_ 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

5 2.1 Depende jerdrquicamente vy administrativamente del Director de la Oficina de

e Planeamiento y Presupuesto.

- 2.2 Custodiar los archivos y acervoe documential de Oficina Sub Regional de

’ Planeamiento y Presupuesto.

r 2.3 Es responsable, del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad

o~ administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
gfercicio de sus funciones

f‘“ 3. REQUISITOS MINIMOS:

;\ 3.1. Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejscutiva.

’ 3.2. Experiencia laboral de 02 afios en Secior Publico.

3.3. Capacitacién especializada (deseable).

~ 3.4. Conocimiento de Office a nivel intermadio.

3.5.

Conocimientos de guechua (deseable).
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

ARES DE PLANEAMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL  : ECONOBMISTA I
CARGO CLASIFICADRO :

CODIGO

: P4-20-305-2 N CAP-P: 18

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.11.
1.12.
1.13.

Apoyar en la formulacidn, ejecuciéon vy evaluacién de Planes y Programas Sub
Regionales de Desarrolio.

Apoyar en acciones para impulsar alianzas estratégicas entre el sector pablico y
privado, en el marco de lineamientos de politica del Gobierno Regional.

Brindar asesoramiento a entidades del sector publico y privado de la Sub Regién,
vinculadas al desarrollo econdmico productivo.

Programar y ejecutar visitas técnicas relacionadas a la identificacién de proyactos
sociales y productivos.

Planificar programas econdmicos -financieros a nivel global, sectorial y regional.
Elaborar alternativas de politica econdémica financiera.

Proponer instrumentos de gestion relacionados a las competencias de la Sub
Gerencia.

Disefar modelos econométricos.
Apoyar en las acciones de Capacitacién en temas relacionados al desarrolio
social y econdmico de la Sub Regidn.

. Recopilar y sistematizar informacién de los sectores sociales y econdémicos de la

Sub Region.

Participar en fa formulacion de politicas de desarrolio social y econémico.
Emitir informes técnicos sobre asuntos de su especialidad.

Las demaés asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.
2.2

2.3

2.4

1

Depende jerarquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de
Planeamiento y Presupuesto.

Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en el Area de
Plansamiento.

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

Deberd efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regicnal para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por el Gobierno Regional de Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

~

2.

1.

Titulo profesional en Economia con colegiatura y hahilitacion profesicnal

3.2. Capacitacion acreditada especializada en el area.

3.3.  Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
5.4, Conocimiento de paguetes informéticos vinculados al drea de desempefio.

TR
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MANUAL DE ORBANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION §i
CODIGO

: P4-05-380-2 N° CAP-P: 19

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

Participar en la formulacion y actualizacion de los documentos normativos de
gestion institucional como son el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP-P), el Manual de
Organizacién vy Funciones (MOF), el Textc Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) v el Manual de Procedimientos (MAPROQ).

Participar en el planeamiento, la supervision y evaluacidn del desarrollo de
programas y/o proyectos de racionalizacion.

Elaborar, normas e instrumentos internos adecuados para impuisar y ejecutar la
gestion institucional.

Revisar y/o actualizar las directivas y reglamentos internos para la aplicacién en la
Gerencia Sub Regional.

Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y proyectos de
racionalizacién.

Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.

Elaborar normas, procedimientos, reglamentos, directivas Yy Ofros.

Absolver consultas técnico-administrativas v sobre la normatividad del drea.
Formular, ejecutar y evaluar planes de trabajo.

1.10. Organizar Capacitaciones y adiestramiento.
1.11. Emitir informes técnicos especializados.
1.12. Otras asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerérquicamente y administrativamente del Jefe del drea de
Planeamiento.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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.

Debera efectuar relaciones de coordinacidn con ias dependencias de la Gerencia
Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos vy
politicas. establecidas por el Gobierno Regional de Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Economista y/o carreras
afines con colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 03 afios en labores similares.

Conocimiento de office nivel intermedio.

27
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL: PLANIFICADOR |

CODIGO

: P3-G5-810-1 N° CAP-P: 20

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.8.
1.7.
1.8.

1.9.

1.13.

N

“A

..}an \ﬁjﬂyb
¢ VCAVEL

Organizar, formular y tramitar los expedientes de Demarcacién Territorial que se
generen en el ambito Sub Regional.

Elaborar los estudios de diagnostico y zonificacién para fines de demarcacion
territorial.

Elabora estudios especificos sobre demarcacion territorial,

Coordinar, orientar y evaluar tramites sobre asuntos de demarcacion territorial.
Elaborar proyectos de politica regional de cambios de tipo estructural o coyunitural
en el corto, mediano y largo plazo.

Opinar sobre diversos proyectos y documentos técnicos relacionados a la
planificacién, poblacién y estadistica,

Apoyar las acciones de formulacién y evaluacion de Planes y Programas de
desarrclio en el dmbite Sub Regionat.

Analizar documentos de interés nacional para su aplicacidn en la planificacion
regional.

Participar en la formulacion y evaluacién de estudios y actividades relacionadas a

la zonificacién ecoldgica, econdmica y social-culiural, asi como en diagnosticos
sectoriales, locales y regionales.

. Proponer para su aprobacién, la formulacion de politicas orientadas al desarrolio

de la Sub Region.

. Implementar la planificacion como principal herramienta de ordenamiento, de

ejecucion, evaluacidn de las actividades y proyectos de la Sub Regidn.

. Participar en lo que corresponde a la Sub Region, en formular y sustentar las

propuestas de los anteproyectos siguientes:
¢ Plan de Desarrolio Concertado.
e Plan Anual y Presupuesto Participativo.
¢ Plan Estratégico Institucional.
¢ Programa de Competitividad Regional.
¢ Programa de Desarrollo Institucional.
* Reglamento de Organizacién vy Funciones.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
» Cuadro para Asignacién de Personal.

Dirigir y coordinar planes y programas para su aplicacién en el ambito sub
regional.

. Controlar y evaluar el desarrolio de programas y actividades de los sistemas que

conduce.

. Evaluar la ejecucién de los programas y proyectos de inversion, verificando el

cumplimiento de metas y los indicadores de gestidn, reportando a la Gerencia
Sub Regional.

. Opinar técnicamente, sobre convenios y contratos de obras y proysctos.
. Dirigir la  actualizacién de los documentos de gestidn organizacionales,

procedimentales y directivas sub regicnales.

. Otras que se le asigne

/S TNl
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende  jerarquicamente y administrativamente del Jefe del Area de
Planeamiento.

Mo cuenta con autoridad sobre algin personal

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.

Debera efectuar relfaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos vy
politicas establecidas por el Gohierno Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

Titulo profesional den Economia, Licenciado en Administracién, Contador Piblico
y/o carreras afines con colegiatura y habilitacion profesionat.

Capacitacion acreditada especializada en el arsa.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.
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MAMUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

AREA DE PRESUPUESTO

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA EN FINANZAS Il
CODIGO

1.

: P5-20-360-3 N° CAP-P: 21

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.8.

1.8.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.

Ejecutar el Software del proceso presupuestario a nivel de Unidad Ejecutora.
Planificar actividades de programacion, gjecucién y evaluacion financiera de la
Gerencia Sub Regional.

Participar en la formulacion dsl calendario mensual de compromisos vy de
ingresos.

Participar en la formulacién y evaluacion del presupuesto de la Gerencia Sub
Regional.
Realizar consolidaciones de informacién presupuestal de la Gerencia Sub
Regicnal.

Elaborar cuadros que contengan informacion actualizada en materia de
presupuesto.

Emitir informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridos por las
unidades orgéanicas y/o unidades operativas de la Gerencia Sub Regional de
Accbamba.

Actualizar en forma permanente el marco presupuestal de la Gerencia Sub
Regional.

Realizar el control de la ejecucién presupuestal.

Participar en el proceso de cierre del sjercicio presupuestal.

Brindar asesoramiento técnico en aspectos de su competencia.

Intervenir en comisiones en materia presupuestal.

Otras asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

2.4

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina Sub
Regional de Planeamiento y Presupuesto.

Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en el Area de
Presupuesto.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civii y/o penal por la inobservancia de las normas leqales en el
gjercicio de sus funciones

Debera efectuar relaciones de coordinacidn con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
poiiticas establecidas por el Gobierno Regional de Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1.

3.2.
3.3.

) 3.4.

o)
(8]

Tituio profesional en economia, Contabilidad, Licenciado en Administracion, y/o
carreras afines con colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion especializada en ef area.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

Conocimiento  comprobable del sistema administrativo SIAF  modulo
presupuestario y administrativo.

C imiento de office nivel intermedio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO EN FINANZAS I
CODIGO

1.

: T5-20-765-2 N° CAP-P: 22

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.8.

1.7.
1.8.
1.9.

Apoyar en la gestion presupuestal.

Recopilar datos e informacion técnica, para la elaboracion de documentos
relacionados a los procesos presupuestarios.

Intervenir en las diferentes etapas de la slaboracion de la estructura programética
de la Sub Regidn.

Colaborar con la elaboracién de cuadros y otros documentos técnicos propics del
Area financiera.

Recopilar informacion para la elaboracién de la evaluacion fisico-financiera de los
proyecios en ejecucion.

Efectuar el control del Marco Presupuestal dando cuenta de los resultados
obtenidos y propeniendo medidas correctivas.

Consolidar la informacién presupuestal del cierre del ejercicio.

Participar en reuniones de trabajo que se le solicite.

Otras que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe del drea de
Presupuesto.

No cuenta con autoridad sobre algin personal

ks responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole respensabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
gjercicio de sus funciones

Debera efectuar relacionss de coordinacién con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

Titulo no Universitario en Contabilidad, Administracion v/o carreras afines.
Capacitacion especializada en e area.

Experiencia laboral minima de 04 afios en la administracion pablica.
Conocimiento  comprobable del sisiema  administrativo  SIAF  modulo
presupuestario

Conocimiento de office nivel intermedio.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

3y ) D

AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

—
— CARGO ESTRUCTURAL  : ANALISTA DE SISTEMAS PAD i
} CODIGO : P4-05-050-2 N° CAP-P: 23
~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
e

1.1. Mantener actualizado la ubicacidn fisica v asignacion de los equipos informaficos
- y realizar el informe correspondiente.
- 1.2. Emitir informes de caracteristicas técnicas para la adquisicion de equipos
—~ informaticos.
= 1.3. Administrar los servidores disponibles de la red informatica institucional.
:f_ 1.4. Velar por la seguridad de acceso a la informacidon contenida v procesada en los
sistemas informaticos.
2 1.5. Asumir responsabilidad administrativa, civil o penal por la apropiacidn de un
— sistema informatico de propiedad de la Gerencia Sub Regional, ya sea parcial o
_ total.
1.6. Evaluar y/o mejorar los procesos existentes en la Gerencia Sub Regional para su
~ posterior automatizacion.
o~ 1.7. Elaborar mensualmente el historial de ocurrencias que dificulien el funcionamiento
— de la Gerencia Sub Regional.
— 1.8. Administrar redes estructurada y convencional de manera eficiente.
' 1.9. Apovar a las diferentes oficinas de la Gerencia Sub Regional mediante asesoria
2 para la solucién de problemas en cuanto al uso del sistema operativo, sofiwars de
'S sistema y aplicativo existente.
— 1.10. Evaluar periédicamente los equipos de computo y sugerir el re potenciacion o
~ reemplazo de accesorios de los eguipos que necesiten.
: 1.11. Coordinar con los Equipos de Desarrollo de Sistemas y Soporte Técnico
a nformético para lograr la buena marcha de las actividades relacionadas con
—~ impiementacion y uso de sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE, eic.).
— 1.12. Ofras asignadas por el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.
j: 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
7~ 2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente dal Director de la Oficina Sub
. Regional de Planeamiento y Presupuesto.
’ 2.2 Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en el Area de
. Informatica y Estadistica.
—~ 2.3 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
- 2.4 Debera efectuar relaciones de coordinacion con ias dependencias de la Gerencia
— Sub Regional.
- 3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Titulo profesional, ingenieria de sistemas y/o carreras afines al area.

3.2. Capacitacion especializada en el drea.

3.3. Experiencia minima de 03 afios en labores similares.

3.4. imiento de paquetes informéticos vinculados al Area de desempefio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : ESTADISTICO 1

CODIGO

: P3-05-405-1 N° CAP-P: 24

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.8.

Dirigir la formulacion del Plan Sub Regional de Estadistica.

Ejecutar los sistemas de estadistica del Gobierno Regional.

Recolectar y procesar fa informacion estadistica en materia de salud, educacion,
agricultura, vivienda, ete.

Elaborar estimaciones, proyecciones y andlisis estadisticos.

Orientar la produccién de informacion estadistica sobre la base de los
requerimientos de las politicas de desarrollo sub regional.

Realizar informes técnicos en materia de salud, educacion, agricultura, vivienda,
etc.

Preparar, analizar e interpretar cuadros estadisticos, sobre tendencias,
comparaciones, indices de correlacién de diverso tipo de informacién para extraer
conclusiones.

Brindar asesoramiento a la Gerencia Sub Regional en temas de su competencia.

Otras asignadas.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.4

Depsnde jerarquicamente y administrativamente del Jefe del e Area de
informatica y Estadistica.

No cuenta con autoridad sobre algtn perseonal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas fegales en el
ejercicio de sus funciones.

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2.
3.8.
3.4.

Titulo profesional en estadistica-informatica o careras afines al area.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

Coenoccimiento de paquetes informéticos vinculados al Area de desempefio.
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a5 | Director de Sistema | D3.05-295-1 EC 1
Administrativo |
26 |Especialista Administrativo | pg.g5.338-4 SP-ES 1 1
v
27 | Secretaria (0) il T3-05-675-3 SP-AP 1 1
Area de Contabilidad
28 | Contador i P5-05-225-3 SP-ES 1 1
28 [ Contador P3-05-225-1 SP-ES 1 1
Area de Tesoreria
30  |Tesorere i P5-05-860-3 SP-ES 1 1
31 | Técnico Administrativeo T4-05-707-2 SP-AP 1
32 | Operador PAD | T2-05-585-1 SP-AP 1 1
Area de Abastecimiento
33 ﬁ}%pemailsta Administrative PG-05-338-4 SP-ES 1 1
34-35 | Especialista Administrativo 1 | P4-05-388-2 SP-ES 2 2
36-37 | Técnico Administrative | T4-05-707-2 SP-AP 2 1
38 | Técnico Administrative | T3-05-707 -1 SP-AP § 1
39 | Técnice en Sequridad | T3-55-822-1 SP-AP 1 1
40 | Chofer | T2-60-245-1 SP-AP 1 1
41 Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
Area de Gestion de
Recursos Humano
42 ;E\?peciaiista Administrativo PG-05-338-4 SP-ES 1 1
43 | Especialista Administrativo i | P4-(5-338-2 SP-ES 1 1
44 | Asistente Sociai il P4-55-078-2 SP-ES 1 1
45 | Especialista Administrative | | P3-05-338-1 SP-ES 1 1
Operador PAD | T2-05-585-1 SP-AF 1 1
Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
23 20

TOTAL
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4 C. DES
. CODIGO

o

~ 1. FUN
’ 1.1.
~ 1.2.
f‘

— 1.3.
-~ 1.4.
15.
e

—~ 1.6.
7

, 1.7.
~ 1.8.
. 1.9

‘ 1.10
'

—~ 1.11
'

ﬁ 1.12.
’ 1.13.
—~ 1.14.
- 1.15.
—~ 1.16.
~ 1.47.
_ 1.18.
— 1.19.
5 1.20

2. Las demds que le a

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

: D3-05-295-1 N° CAP-P: 25
CIONES ESPECIFICAS:

Participar, coordinar y evaluar la elaboracidon y ejecucién del Plan Operativo
Institucional correspondiente a la Oficina de Administracion.
Planificar, organizar, dirigir, coordinas v controlar las funciones de: Econormia,
Logistica, Patrimonio y Personal.
Gestionar los recursos financieros ante la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para cumplir con la programacion
del gasto de la unidad ejecutora.
Proponer mejoras metodologias y procedimentaies para las areas funcionales que
estan bajo su responsabilidad.
Asegurar la presentacion oportuna de la informacién sobre los sistemas y las
areas funcionales que dirige, con las sus tentaciones técnicas respectivas, en los
plazos establecidos por norma nacional © regional, o cuando sea requerida.
Expedir Resoluciones diversas de cardcter administrativo dentro del ambito de su
competencia.
Participar en la formulacidn y propuesta del Plan Anual de Adguisiciones vy
Contrataciones.
Participar en la formulacion del presupuesto de la Sub Gerencia, en coordinacion
con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Proponer las promociones y ascensos que corespondan de acuerdo a la
legislacién iaboral vigente.
. Supervisar el cumplimento de los deberes y derechos del personal a nivel
institucional.
. Efectuar los procesos de reclutamiento, seleccién e ingreso del personal a la
Gerencia Sub Regional.
Dirigir, organizar y controlar las actividades de control interno.
Administrar los recursos administrativos, materiales y financieros asignados a la
Gerencia Sub regional.
Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos de
los sistemas de Tesoreria, Contabilidad, Economia y Finanzas, Abastecimiento y
Personal.
Dirigir y ejecutar la formulacion y gjecucion del presupuesto de funcionamiento de
la Gerencia Sub Regional.

Integrar comisiones de procesos de seleccién.

Asesorar a la Gerencia Sub Regional en asuntos de administracion general.
Gestionar el abastecimiento de bienes, prestacidén de servicios y ejecucion de
obras en la calidad, cantidad, y oportunidad requerida, por los érganos de la
Gerencia Sub Regional.

Velar por el estricto cumplimiento de los contratos de adquisicion de bienes,
prestaciones de servicio y ejecucion de obras.

. Planificar los procesos de seleccién en las adquisiciones de la Gerencia Sub
Regional en el marco de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

1. Organizar la provisién de recursos para establecer y mantener los bienes y

servicios sociales, ante situacion de desastres y emergencias.
signe el Gerente Sub Regional,

o,

o R
Kﬁc
S
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SN
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. 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

— 2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.

- 2.2 Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en la Oficina Sub
Regional de Administracion.

' 2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad

— administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
gjercicio de sus funciones.

a8 2.4  Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia

s Sub Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y

— politicas establecidas por el Gohierno Regional de Huancavelica.

a 3. REQUISITOS MINIMOS:

o

— 3.1, Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Economia, Contador Pdblico,

o y/o Carreras afines con colegiatura y habilitacion profesional.

~ 3.2. Capacitacién acreditada especializada en el érea.

. 3.3. Experiencia laboral no menor de 04 aftos en labores similares.

~ 3.4. Experiencia en gestidn financiera, logistica, patrimonial y de recurses humanos.

—~ 3.5. Conocimiento de Office a nivel infermedio.

P

f CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO iV

. CODIGOD : PS-05-338-4 N° CAP-P: 28

— 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

& 1.1. Proponer mejoras melodoldgicas y procedimentales para las éreas funcionales

—~ gue estén bajo su responsabilidad.

— 1.2. Dirigir y supervisar las operaciones de la fase de compromiso, devengado, girado

”A y pagado de las diversas ohligaciones del Gobierno Regional.

’ 1.3. Participar y coordinar la formulacion vy ejecucidn del presupuesto de

o funcionamiento de la Gerencia Sub Regional.

— 1.4. Participar en la formulaciéon v evaluacién del Plan Operativo, Manual de

— Organizacién y Funciones, y Manual de Procedimientos Administrativos.

_ 1.8, Participar en la Implementacién de Recomendaciones derivadas del Organe de

. Control Interno y de auditorias externas.

-, 1.6. Tramitar de documentacién recibida de caracter permanente y ordinario.

~ 1.7. Participar en la elaboracion y cumplimiento de normas sobre los Sistemas

— Administrativos.

. 1.8. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos gue contribuyan

o al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

- 1.9. Elaboracidon de informes técnicos relacionados a los Sistemas de Tesoreria,

~ Recursos Humane, contabilidad, Abastecimiento y Patrimonio.

—~ 1.10. Asescra a la Gerencia Sub Regional en asuntos de administracién general.

1.11. Otras que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Cficina Sub
Regional de Administracion.

No cuenta con autoridad sobre algin personal

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad

administrativa, civ de las normas legsales en ¢l
:'%
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gjercicio de sus funciones
Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Pablico, Economia
y/o carreras afines con colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacién acreditada especializada en ¢l drea.

Experiencia laboral no menor de 04 afios en labores similares.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA (G} Hl

CODIGO

: T3-05-675-3 N° CAP-P: 27

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.8.

1.7.

1.8.

Organizar y mantener el archivo en actualizacién permanente.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistermna de Gestién Documentaria.

Custodiar e acervo documentario ds fa Oficina Sub Regional de Administracién.
Preparar la agenda del Director de la Oficina Sub Regional de Administracion.
Redactar los documentos administrativos gue se le asigne.

Lievar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
etc.)

Velar por la conservacién y la clara legibilidad de los nombres de los
archivadores.
Otras asignadas.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.4

2.2

2.3

Depende jerarguicamente vy administrativamente del Director de la Oficina Sub
Regional de Administracion.

Custediar los archivos y acervo documental de Oficina Sub Regional de
Administracion.

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.

3. REQUISITOS MINIOS:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

Titulo a nombre de la Nacién de secretaria ejecutivo.
Experiencia laboral no menor a 03 affos en sector piblico.
Capacitacidn especializada en el area.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

AREA DE CONTABILIDAD

CARGO ESTRUCTURAL  : CONTADOR il

CODIGO

: P8-08-225-3 N° CAP-P: 28

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

1.8.

1.7.

1.8.

1.8.

1.10.

1.141.

1.12.

1.13.
1.14.

Elaborar los balances de comprobacién consolidados a nivel de Sub Gerencia, en
el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), de forma mensual.
Analizar las "notas" complementarias para su registro en el SIAF mensualmente.
Revisar los fibros Diario, Mayor y Auxiliares, reportade por el SIAF mensualmente.
Elaborar el estado de ingresos y balance presupuestal de la Sub Gerencia.
Aplicar correctamente de los dispositivos legales concernientes al sistema
contable.

Verificar y controlar la calidad de la informacién del Auxiliar Estandar Analisis de
Cuentas de del Balance de Comprobacién.

tmprimir el Auxiliar Estandar y los analisis de cuenta para su empastado en forma
semestiral.

Dirigir el asiento de registros contables, documentos de ingreso, salidas de fondo
y saldo de operaciones.

Coordinar ias actividades contables con el pliego para lograr el cumplimiento de
las metas.

Elaborar los Estados Financieros y Presupuestales semestralmente.

Elaborar y procesar las hojas de trabajo de las ordenas de compra y pedidos de
comprobantes de salida de los bienes de almacén informados por el drea de
Logistica.

Congciliar con las areas de Logistica y Patrimonio la informacién referida con las
existencias fisicas de almacén y activos fijos.

Asesorar en asuntos de su competencia.

Otras asignadas por el Director Sub Regional de Administracion.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

[A8]
OB

Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Cficina Sub
Regional de Administracién.

Ejerce linea de autoridad sobre todo ef personal que labora en el Area de
Contabitidad.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional, Cficina de Economia del Gobierno Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MiNIMOS:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

Titulo profesional en contabilidad, colegiatura y habilitacién profesional.
Capacitacion acreditada especializada en el Area.

Experiencia laboral en contabilidad gubernamental no menor de 04 afios.
Conocimientos de SIAF y SIGA.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL : CONTADOR
CODGO

: P3-05-225-1 N° CAP-P: 29

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.7.

Recibir, revisar y/o fiscalizar la documentacién sustentatorio del Gasto, antes de
su formalizacion en las fases de Compromiso, devengado y Girado:

¢ Contratos, orden de compra y orden de servicio,

e Planilla Gnica de pagos de remuneraciones y pensiones

» Planilla de vidticos,

» Planilia de sentencias judiciales,

o Resoluciones que autoricen egresos de fondos con cargo a rendir cuenta

documentada,

¢ Expedienie de pago por adquisiciones de bienes y servicios

«  Comprobante de pago y cheqgues.
Revisar rendiciones de cuenta documentada por encargos generales o internos);
Cumplir las normas y disposicicnes emitidas para el contral previo institucional y
proponer medidas internas complementaria para mejorar la eficiencia v eficacia
dei control previo en la unidad sjecutors;
Proponer proyecto de respuesta de consulias de caracter técnico administrativo
en el area de su competencia, que le planteen las dependencias del pliego;
Emitir informe técnico relacionados al control previo, cuando el caso lo amerita;
Practicar arqueos de fondos y valores;
L.as demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del Area de
Contabilidad.

No ejerce linea de autoridad.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de ta Gerencia
Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en contabilidad con colegiatura y habilitacion profesional.
Capacitacion acreditada especializada en ef Area.

Experiencia minima de 02 afio en labores similares.

Conocimientos de SIAF y SIGA.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

40
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AREA DE TESORERIA

CARGO ESTRUCTURAL  : TESORERG #i

CODIGO : P8-05-860-3 N° CAP-P: 30

—~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.4. Dirigir, organizar, coordinar, controlar v evaluar el funcicnamiento del Area de
- Tesoreria.
-~ 1.2. Coordinar la formulacion del Plan Operativo Institucional del Area de Tesoreria.
— 1.3. Supervisar el registro de los libros principales y auxiliares, asi como verificar,

consolidar, y dar conformidad a la documentacion de ingresos y egresos del

. movimiento de fondo de la Sub Gerencia.
. 1.4. Establecer un confrol efectivo de las operaciones de fondos de acuerdo a las
—~ normas técnicas de conirol y verificar su cumplimienio e informacidn a la
" Direccion Nacional de Tesoro Publico (DNTP).

1.5. Supervisar y refrendar la elaboracién de la informacién administrativa v contable
- emitida al Tesoro Publico, SIAF y ofras entidades, teniende en cuenta el
— cronograma publicado por fa DNTP y normas pertinenies.
— 1.6. Disponer y controlar el depodsito de los fondos recaudados por diferenies

conceptos cuidando que se depositen en los plazos previstos.

a 1.7. Verificar la documentacion sustentatorio de pagos y visar los Comprobantes de
- Pago v cheques emitidos, de encontrarse conformes.
o 1.8. Cautelar la presentacién de las facturas, boletas de venta, recibos por honorarios
— profesionales de conformidad al Reglamente de Comprobante de Pago aprobado
" por la SUNAT.
. 1.9. Tramitar ante Tesoro Publico, Banco de la Nacion y ofros bancos, el registro de
- firmas autorizadas para cada ejercicio econdmico, asi como apertura de las sub
—~ cuentas de los recursos financieros.
= 1.10. Aplicar los principios del control previo y concurrente, verificando la correcta
' utilizacién de los recursos econdmicos de la institucién provenientes de Tesoro
o~ Piblico, Recursos Directamente Recaudados, Donaciones y oiros.
e 1.11. Declarar v pagar mensualmente las retenciones y contribuciones sociales, a
— través del PDT, remuneraciones y el PDT-IGV, conforme lo establecen las
’ normas gque regulan la materia.
a 1.12. Realizar y proponer arqueos sorpresives de fondos y/o valores por lo menos con
™ la frecuencia trimestral, a fin de determinar la existencia fisica de fondos, asi
— como su concordancia con los saldos contables, levantdndose el acta
} correspondienie.
: 1.13. Otras asignadas por el Director Sub Regional de Administracion.
r 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
7
- Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Cficina Sub
‘ Regional de Administracién.
—

)

YY) )

Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en el Area de
Tesoreria.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional, Cficina de Economia del Qobiemo Regional de Huancavelica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en contabilidad y/o carreras afines con colegiatura vy habilitacion
profesional.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

Capacitacion especializada deseable.

Conocimientos de SIAF.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO ADMINISTRATIVO i,
CODIGO

1.

: T4-05-707-2 N° CAP-P: 31

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.7.

1.8.
1.9.

1.13.

1.14.

Organizar y controlar la administracién de los recursos financieros.
Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las operaciones
financieras de la entidad Sub Regional.

Ejecutar las aclividades de programacion de caja, custodia de valores y fondos,
asi como también ia distribucion y utilizacion de los mismos.

Recepciona, registrar, clasificar, distribuir vy controlar la documentacion
administrativa y contable recibida y emitida por el érea.

Organizar y lievar el archive de la documentacion, asi como de los Comprobantes
de Caja Auxiliar y matriculas.

Entregar cheques y holetas de pago al personal docente y administrativo
contratado, administrativo cesante, pensionistas viudas y sobrevivientes de
administrativos y descuentos judiciales, de acuerdo al cronograma establecido.
Anular y reprogramar ofros cheques por diferentes conceptos v otras fuentes de
financiamiento.

Programar el calendario de pagos mensualizado de la Sub Region.

Efectuar los pagos a proveedores por las obligaciones y compromisos contraidos
en los plazos establecidos.

. Tramitar diferentes documentos en el Banco de la Nacidn y otros Bancos (oficios,

cartas, movimientos de extractos.

. Realizar los pagos de PDT, AFPs y otros via SIAF correspondientes a la Gerencia

Sub Regional.

. Elaborar y presentar oportunamente las conciliaciones bancarias de las cuentas vy

sub cuentas a la sede del gobierno regional de Huancavelica.
Atender y mantener en forma ordenada las boletas de remuneraciones para la

entrega del personal administrativo en forma mensual y de acuerdo al
cronograma establecido.

Oftras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Tesoraria.
No gjerce linea de autoridad.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsahilidad
administrativa, civil y/o penal por la inohservancia de las normas legales en el
gjercicio de sus funciones

Debera efectuar relaciones de coording\cién con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional. ; : '




3

SNIENEN

3

3

D)

) )

YY) Y

3

b

3

3

3

D)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

3. REQUISITOS MINIMOS:

0 0 03 W 0
O B W N -

Titulo profesional y/o bachiller en Administracién, Contabilidad, y/o Economia.
Experiencia laboral en el sector publico de 04 afios como minimo.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimientos de SIAF.

Conocimiento de Office a nivel basico.

CARGO ESTRUCTURAL  : OPERADOR PAD 1
CODIGO

: T2-05-595-1 N® CAP-P: 32

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.41.

1.12.

Supervisar la programacién de las computadoras vy su sistema operativo, previa
coordinacion y autorizacion de la Area de Informética.

Evaluar el rendimiento y operatividad de! sistema de computo, previa coordinacion
y autorizacién de la Area de Informatica.

Supervisar y coordinar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusidn
de los mismos.

Mantener la administracién y seguridad del archivoe magnético, asi como la
grabacién de la informacién que se encuentra almacenada en los dispositivos,
evitando ia pérdida de la informacion mediante la realizacién de los respaidos
respectivos, previa coordinacion y autorizacién de la Area de Informatica.
Preparar y ordenar los trabajos de acuerdo al manual operative de cada
aplicacion.

Monitorear y controlar el adecuado uso y mantenimiento de los equipos de
computo, accesorios, dispositivos de  almacenamiento y materiales
correspondientes, coordinando con la Area de Informatica.

Apoyar en la preparacion del material v la documentacidon necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que se participe.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el gjercicio de su cargo.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
Participar en los proyectos de conectividad y de tecnologia de comunicaciones.
Integrar comisiones para la compra de computadoras y periféricos {(Hardware}, en
coordinacion con la Unidad correspondiente.

Otras que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.

N -

Depende jerérquicamente y adminisirativamente del Jefe del drea de Tesoreria.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
sfercicio de sus funciones

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller en Ing. de Sistemas y/o carreras afines.
Experiencia laboral en el sector piblico de 03 afio como minimo.
Capacitacion especializada en el drea.

Nociones de sopoite técnico del SIAF, SIGA, SEACE vy otros.
Conocimiento de Offigaag nivel intermedio. - B
VAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

AREA DE ABASTECIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
CODIGO

: P6-05-225-4 N° CAP-P: 33

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.4

1.2.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.

1.13.

”

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos del Area
de Abastecimiento.

Dirigir, ejecutar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo de la Area de
Abastecimiento.

Supervisar que los requerimientos de bienes y servicios estén concordantes con
el Plan Operativo Institucional.

Controlar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la
Gerencia Sub Regional en concordancia con las normas legales vigentes.

Supervisar la elaboracién de las bases de licitaciones, concursos publicos y
adjudicaciones directas selectivas.

Supervisar {a elaboracion de los proyectos de contratos de los bienes ¥ servicios
adquiridos.

Dirigir v supervisar el ingreso al SEACE de todos los actos administrativos
relacionados con cada une de los procesos de seleccién.

Dirigir y supervisar el proceso de ejecucién de garantias y documentos valorados
de acuerdo a ley.

Supervisar y controlar los inventarios fisicos de almacén de la Gerencia Sub
Regional.

Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

Elaborar informes técnicos sobre ¢l sistema de abastecimiento.

Supervisar el desempefio de su personal y efectuar su evaluacién
periddicaments.

Otras asignadas por el Director Sub Regional de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.4

M
o

PO
£

Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Oficina Sub
Regional de Administracion.

Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en el Area de
Abastecimiento.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con las Unidades Operativas y las
dependencias de la Gerencia Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Economia, Contabilidad y/o
carreras afines con colegiatura y habilitacion profesional.

Diplomado y/o cursos en contrataciones y adquisiciones del Estado

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno.

Conocimientos del Sistema Electrénico de Contrataciones con el Estado y del
SIGA.

- . \ £,
Conocimiento de Offike dio.
£ " X \ ;




SN

IR T T T

YY)

R

YYD Y YD

I

b

h

YYD

3Oy

)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACDBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il

CODIGO

: P4-05-338-2 N° CAP-P: 34

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.5.
1.8.

1.7.

1.8.
1.9.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Institucionatl concerniente al Area de
Abastecimiento.

Proponer y desarrollar procedimientos del drea de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios u obras relacionados a los procesos de seleccidn
programados y no programados en el PAC de la Gerencia Sub Regional.

Dirigir la ejecucion de los procesos de seleccion programados y no programados
en el PAC, de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar a los comités especiales en las distintas etapas de los procesos de
seleccion convocados por la Area de Abastecimiento, desde la convocatoria hasta
el consentimiento de la Buena Pro.

Atender las necesidades previstas y no previstas en el PAC

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de servicios de
mantenimiento y reparacion de bienes patrimoniales dentro de los plazos
previstos y de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar y emitir las érdenes de compra y/o servicios derivados de los procesos
de seleccion adjudicados.

Elaborar las bases y realizar la convocatoria de bienes y servicios.

Elaborar y remitir a la Oficina de Asesoria 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 legales.

. Ponducir y controlar la suscripcion oporiuna de los contratos que incluye las

prestaciones complementarias y control de los documentos de garantia
presentados por los postores beneficiados con la Buena Pro.

. Consolidar la informacion referente a los procesos publicos de adquisiciones y

contrataciones y revisar la veracidad de los documentos presentados por los
postores.

. Tramitar las garantias financieras a el area de Tesoreria para su custodia

derivadas de los procesos a cargo del area.

. Registrar, actualizar y publicar la informacién de los procesos de seleccion en el

SEACE.

. Otras que se le encargue.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe del area de
Abastecimiento.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contabilidad, Economia y/o
carreras afines Con colegiatura y habilitacion profesional.

Diplomado y/o cursos en contrataciones y adquisiciones del Estado

Experiencia laboral no menor de 03 aftos en labores similares.

Capacitacion eé’peci' e ‘
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

Experiencia en manejo de personal.

Conocimientos del Sistema Electrénico de Contrataciones con el Estado y del
SIGA.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i,
CODIGO

: P4-05-338-2 N° CAP-P: 35

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

1.8.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Formular el Plan Operativo, proyecto de presupuesto y cuadro de necesidades del
Area.

Participar en la entrega y recepcién de los bienes patrimoniales.

Recopilar toda la informacion registral, administrativa, documental y técnica del
patrimonio sobre el que la Gerencia Sub Regional sjerce derecho real.

Presidir el Comité de Gestidn Patrimonial.

Reguerir a los organismos pablicos la informacién necesaria para el saneamiento
de los bienes de la Institucién y tramite de Declaracién de Impuestos  al
Patrimonio Predial (autcevalio).

Efectuar la incorporacion en ef patrimonio y contabilidad de la entidad las obras
gjecutadas mediante las modalidades de administracion directa y/o por contrata
en coordinacion con la Area de Contabilidad, para evitar diferencias entre ambas
dependencias, cuyos saldos siempre deben permanecer conciliados entre si.
Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentatorio de su valor, asi como aquellos que van a ser dados
de baja, subastados, donados o transferidos.

Actualizar el valor de tasacion de los bienes muebles que forman parte del
patrimonio mobiliario de la entidad, para los tramites de disposicion de los
mismos, de acuerdo a las normas legales vigentes sobre la materia.

Integrar la Comisién de Inventario y coordinar la realizacién del inventario fisico
del patrimonio mobiliario de a entidad, para proporcionar la infermacion requerida
per las distintas dependencias.

Elaborar Proyectos de Reglamentos, en coordinacion con el area de Planificacion,
para la administracién integral de los bienes patrimoniales e incorporarlos fisica y
contablemente al patrimonio institucional.

Formular recomendaciones sobre medidas de seguridad para evitar sustracciones
de bienes patrimoniales.

Formalizar la transferencia interna de bienes de activo fijo entre las dependencias
de la Gerencia Sub Regional.

Otras que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

Depende jerarquicaments y administrativaments del Jefe de Area de
Abastecimiento.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACDBAMEA

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3
3.4
35
3.6

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, contabilidad yio carrera con
colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia laboral no menor de 03 afios en labores similares.

Diplomado y/o cursos en contrataciones y adquisiciones del Estado

Capacitacion especializada en el area.

Estudios en control patrimonial,

Conocimientos de los sistemas SIAF y SIGA.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO ADMINISTRATIVO 1L,
CODIGO

: T4-05-707.-2 N° CAP-P: 38

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.
1.12.
1.13.

Dirigir, supervisar y controlar la ejecucién del Plan Operativo del Area de
Programacion.

Planificar, organizar, dirigir vy controlar el funcionamiento del Area de
Programacién de la Ofician de Logistica.

Supervisar gue los requerimisntos de bienes y servicios estén en funcion a los
objetivos y metas instifucionales.

Determinar y consolidar las necesidades de bienes y servicios de las Area de ia
Gerencia Sub Regional, asi como de las unidades operativas gue la conforman.

Formular el Plan Anual de Adquisiciones en concordancia con el Plan Operativo
Institucional de la Gerencia Sub Regional.

Ejecutar la programacion del Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones.
Elaborar la programacién mensual de bienes y servicios a ser adaquiridos y/o
contratados.

Elaborar el proyecto de presupuesto, en base al andlisis de los diversos
requerimientos recibidos.

Organizar y evaluar la ejecucion presupuestal de la Area de Abastecimiento.
Verificar el cumplimiento y hacer seguimiento a las recomendaciones dadas por el
Organo de Control institucional y Organos de controf externo.

Formular, coordinar y presentar el plan de Capacitacion del Area.

Proponer normas y procedimientos técnicos para un manejo eficiente del area.
Oftras que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

Depende jerdrguicamente y administrativamente del Jefe del Area de
Abastecimiento.

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.

Debera efectuar relaciones de coordinacidn con las dependencias de la Gerencia
Sub Ragional

REQUISITOS MINIROS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, contabilidad y/o carreras
afines que incluya estudios en contrataciones y adquisiciones del Estado.
Experiencia laboral en el sector pablico de 4 afios como minimo.

Conocimientos del Sisfema Electrénico de Contrataciones con el Estado y del
SIGA. ' TR e
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEA

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO il

CODIGO

: T4-08-707-2 N° CAP-P: 37

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.8.

1.0,

1.10.

1.11.

1.12

1.13.

1.14
1.15

1.16

1.17

Identificar los bienes de propiedad de ia Gerencia Sub Regional que se
encuentran bajo su administracion.
Realizar inspecciones técnicas de los bienes.

Procurar que los bienes inmuebles de propiedad de la Gerencia Sub Regional
mantengan su valor o de ser posible incrementen.

Efectuar el diagnéstico de la situacién téenica y legal de los bienes y toemar
acciones de saneamiento.

Emitir informes con datos actualizado sobre fos bienes patrimoniales.

Poner a disposicién del Gobierno Regionai o de la SBN los bienes gue no resulten
de utilidad para la finalidad asignada.

Participar en los actos de saneamiento, adquisicién y administracion de los bienes
de la Gerencia Sub Regional, organizande expedienties sustentatorios.

Contratar la péliza de seguro para Ios bienes bajo la administracién de Ia
Gerencia Sub Regional.

Coordinar con el responsable del drea de Patrimonio con el fin de aprobar las
Altas y las Bajas de los bienes en custodia.

Coordinar con el responsable del drea de Patrimonio con el fin de aprobar los
actos de adquisicion, administracion y disposicion de los bienes.

Participar en los actos mediante los cuales se dispone la enajenacién de los
bienes.

Realizar la codificacion de los bienes.

Realizar los inventarios de cierre de fin de afio.

Coordinar con las Unidades Operativas sobre el estado situacional de los bienes.

Coordinar con el responsable del area de Patrirmonio, asi como con el director de
la Oficina de Administracién con el fin de asignar los bienes a los usuarios finales
constituide por todo el personal de la Gerencia Sub Regional a través del Mdduto
de Patrimonio.

Realizar los desplazamientos internos hacia ios centros de costos a través del
Mdadulo de Patrimonio.

Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

Depende jerdrquicamente v administrativamente del Jefe Abastecimiento

No ejerce linea de autoridad.

Es responsable del cumpiimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
ejercicio de sus funciones

Debera efectuar refaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario en Administracion, contabilidad y/o carrera afines
Experiencia laboral en el sector piblico de 04 afios como minimo.

Capacitacion espegializada en el area.
y @‘ME
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

3.4 Conocimientos de los sistemas SIAF y SIGA.
3.5 Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO ADMINISTRATIVO 1.
CODIGO : T3-05-707-1 N CAP-P: 38

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Recepciona, verificar y clasificar el ingreso de los bienes con la respectiva guia de
internamiento, de acuerdo a las especificaciones técnicas y caracteristicas que
indica la orden de compra.

1.2. Recepciona érdenes de compras, notas de entrada de almacén (NEA), pecosas,
hojas de modificacién y anulacidn de érdenes de compra.

1.3. Atender los requerimientos de las diferentes Areas y obras por administracion
directa.

1.4. Elaborar planillas de pecosas, érdenes de compra y NEAs, para consclidarios en
el movimiento mensual de aimacén.

1.5. Elaborar las actas de enirega - recepcion y guias de remision de bienes a los
beneficiarios de los convenios de apoye social, segun convenios suscritos y
aprobados.

1.8. Mantener actualizado el saldo del stock de bienes para brindar informacion de
programacion y poder atender el requerimiento de las diferentes aéreas,

1.7. Coordinar y presentar quincenalmente al kardex la informacion para la
slaboracion del movimiento mensual de almacén debidamente sustentado.

1.8. Formular los informes de conformidad de ingreso de materiales al almacén
indicando las fechas de recepcion, para de ser el caso se apliquen penalidades
por incumplimiento de plazos contractuales.

1.9. Efectuar la liquidacién en el sistema de las érdenes de compra que hayvan sido
atendidas en su totalidad y recepcionados conformes para su tramite
correspondiente.

1.10. Devengar las érdenes de compra en el SIAF y tramitar los expedientes al drea de
Contabilidad y Tesoreria.

1.11. Efectuar informes de inventario fisico para de ser el caso dar las Alias de
materiales remanentes y donaciones.

1.12. Elaborar informes de conformidad de recepcién de bienes para la liberacidon de
cartas fianzas.

1.13. Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente vy administrativamente del Jefe del drea de
Abastecimiento.

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 Deberd efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia

Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Titulo no universitario en Administracion, contabilidad y/o carreras afines.
32.2. Experiencia laboral en el sector publico de 03 afios como minimo.
3.3. Gapaf.:itaf.:ic’)rgfes;peciaEizada en gl area.

A0\ P

i 5 LCPerona G o

A %, Reyes Perer o

o
N o




3y Y

YY) )

D

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

3.4. Conocimientos de los sistemas SIAF y SIGA.
3.5. Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO EN SEGURIDAD 1.

CODIGO

: T3-55-822-1 N° CAP-P: 39

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.14.

1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Dirigir el confrol v seguridad de los bienes patrimoniales de la Gerencia Sub
Regional.

Dirigir la realizacion de estudios preliminares relacionados con la seguridad.
Monitorear el ingreso de personas ajenas a la institucion.

Efectuar campafias de prevencion para casos de desastres y emergencias.
Registrar en el cuaderno de ocurrencias los incidentes de importancia.

Dar cumplimiento del horario de atencidn al pablico.

Coordinar y mantener la programacion de pélizas de sgguros de riesgos
personales, de instalaciones, vehiculos, materiales, etc.

Asesorar en materia de su especialidad.

Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

w

Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe del drea de
Abastecimiento.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

3.4

Ser Licenciado de una de las FF AA.

Capacitacion técnica en seguridad integral.
Experiencia minima de 03 afio en Iabores similares.
Conocimiente de Office a nivel bésico.

CARGO ESTRUCTURAL : CHOFERL

CODIGO

: T2-60-245-1 N CAP-P: 40

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

Conducir adecuadamente el vehiculo que se le asigne para el traslado del
funcionario correspondiente.

Cumptlir con el reglamente de uso, conservacién y mantenimiento de los vehiculos
de! Gobierno Regional de Huancavelica.

Cumplir con fas instrucciones que le indique el Jefe Inmediato.

Comprobar diariamente el estado v funcionamiento del vehiculo asignado.
Presentar los informes respectivos en caso de haberse registrado y/o observado
fallas y otras ocurrencias al vehiculo.

Elaborar y presentar el parte diario de la unidad.

Lievar y mantener al dia la bitacora del vehiculo que se le asigne.

Determinar e informar la necesidad de adquisicién de materiales, repuesios,
accesorios y similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMEA

Otras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe del area de
Abastecimiento.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inobservancia del Reglamento de transito
Deberd efectuar relaciones de coordinacion con el Encargado de Patrimonio.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.3
3.4

Instruccion de secundaria completa.

Contar con licencia de conducir categoria AZ.

Tener conocimientos de mecanica y electricidad automotriz.
Experiencia minima de 03 afios en conduccién de vehiculos.

CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA (O} 1

CODIGO

: T1-05-875-1 N CAP-P: 41

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.14.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Organizar y mantener el archivo en actualizacién permanente.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expediertes o documentos a través del
Sistema de Gestion Documentaria.

Custodiar el acervo documentario del Area de Logistica.

Preparar la agenda del Jefe del Area de Logistica.

Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

Lievar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
etc.)

Velar por la conservacidn y la clara legibilidad de los nombres de los
archivadores.

Otras asignadas.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerérquicamente y administrativamente del Area de Abastecimiento.
Custodiar los archivos y acervo documental del Area de Abastecimiento

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

3. REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo a nombre de ta Nacion de secretaria ejecutivo.
Experiencia laboral no menor a 01 afic en sactor publico.
Capacitacion especializada.

Conocimignto de Office a nivel intermedic.




R I N B

)

DER R

3

y

3 Y% ) Y9

)

YOOy YD

Y

N

NI

3

YY) YD

YYD

Y

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

CODIGO

: P6-05-338-4 N° CAP-P: 42

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.
1.18.

2.1

2.2

Planear, organizar, coordinar, dirigir v evaluar &l funcionamienio de Area de
Gestion de Recursos Humanos.

Representar al Area DE Gestion de Recursos Humanos y a la Gerencia Sub
Regional en asuntos concernientes al Sistema de Personal.

Proponer politicas para ias diferentes fases de la administracién de personal, en
armonia con los objetivos de la Gerencia Sub Regional y de acuerdo a las normas
legales y procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Personal.
Coordinar, elaborar y presentar el Plan Operativo, el Proyecto de Presupuesto y el
Cuadro de Necesidades de Area de Bestion de recursos humanos.

Formular normas, reglamentos, directivas y otros documentos relacionados & ia
administracion del recurso humano en coordinacion con el Area de Planeamiento.
Emitir resoluciones de pago de Pensién Provisional de Cesantia, Invalidez y
Sobrevivientes de acusrdo a la normatividad vigente.

Controlar y evaluar permanentemente ef rendimiento laboral al interior de la
Gerencia Sub Regional, a efecto de adoptar las acciones de personal mas
convenientes que posibiliten su desarrolio.

Coordinar programas de Capacitacion para el personal a fin de contribuir a su
desarrolio personal para el eficiente y eficaz desempefio de sus funciones.
Coordinar con Area de Planeamiento para el estudio comparativo del CAP-P y las
plazas del personal administrativo concordante.

Programar, formular y actualizar el presupuesto analitico de personal (PAP) v @l
Cuadro Nominativo de Personal (CNP)

Conducir la elaboracion de la planilla Unica de pagos de remuneraciones del
personal nombrado, contratado, obreros, funcionarios y pensionistas.

Cumplir y ejecutar las politicas y normas para el ingreso de personal referenie a
los procesos técnicos de nombramiento /o contratacion y reingreso.

Brindar asesoramiento en asunios relacicnados con la administracién de
personal.

Integrar las Comisicnes de Procesos Administrativos v Disciplinarios.

Supervisar las licencias por comisiones de estudio, por salud y ofros,
suspendiendo el pago de sus haberes en caso que las ausencias sean
fehacientemente injustificadas, acorde a la normatividad vigente.

Realizar visitas inopinadas a las diferentes dependencias de la Institucién para
constatar la permanencia del trabajador docente durante el desarrolio de su labor
lectiva.

Proponer la modificacion de los documentos de gestidn organizacionales.

Otras funciones que se le asigne el Director Sub Regional de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerérquicamente v administrativamente del Director de la Oficina Sub
Regicnal de Administracion. )

Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en el Area de Gestion
de Recursos Humanos.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

gjercicio de sus funciones
Debera efectuar refaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contabilidad, Economia v/o
careras afines con colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

Capacitacion especializada en ¢l area.

Experiencia en manejo de personal.

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i
CODIGO

: P4-05-338-2 N° CAP-P: 43

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

% Rey sPétei; oi’\v
CrPang o G
N>

1.1.

1.3.
1.4.
1.5.
1.8.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.41.
1.12.
1.13.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual de la Area De Gestion De
Recursos Humanos.

Supervisar la elaboracion de las planillas de sueldos del personal nombrado,
planillas de subsidios por enfermedad, vacacionss truncas, CT8, sepelio v luto.
Verificar y validar el cuadro de tributos para ef PDT.

Visar constancias de pago de haberes vy descuentos.

Calcular el monto de retenciones de la 5ta categoria.

Consolidar el cuadro de tributos por semestre para el MEF.

Supervisar la elaboracién de las planillas de pensionistas y sobrevivientes.
Elaborar la solicitud de calendario de compromiso de las remuneraciones.
Elaborar las planilias previsionales de las AFPs del personal nombrado y
contratado por funcionarios.

Verificar y validar el calculo previsional social.

Mantener el archivo de planillas v otros.

Asesorar en materia de su especialidad.

Otras que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Gestion de
Recursos Humanos.

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

Deberd efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.2
3.3
3.4
3.5

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, contabilidad y/o carreras
afines con colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia minima de 03 afos en labores similares.

Capacitacion especializada en el érea.

Conocimientos del Software de personal en la gestién puiblica.

Conocimi@ntg de §




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE SOCIAL I
CODGO : P4-55-078-2 N° CAP-P: 44

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Formular y proponer las politicas, planes, programas y metas referidas al
bienestar, desarrollo, Capacitacién, asi como realizar las actividades para su
ejecucion y cumplimiento.

1.2. Asesorar y absolver consultas técnico administrativas relacionadas al Sistema de
Personal en aspectos de su competencia.

1.3.  Emitir los informes técnicos que le soliciten.

1.4. Participar en reuniones o comisiones, sobre asunios relacionados a la
Administracion de Personal.

1.5, Elaborar ta propuesta de politicas, programas y metas referidas a la asistencia y

AR ERER TR TR

r bienestar social, asi como realizar las actividades para su gjecucion y

~ cumplimiento.

— 1.6. Promover, coordinar y ejecutar programas de bienestar social, en las dreas de
servicios de salud, recreacion, bienestar v asistencia social a los trabajadores de

. la Gerencia Sub Regional.

o 1.7. Ejecutar, controtar y supervisar los procesos técnicos de personal, referidos a ia

— Capacitacién, seguro médico familiar y de vida del trabajador, asistencia y

~ bienestar del personal, Capacitacién y otros de su competencia.

" 1.8. Desarrollar programas y actividades de bienestar, integracién institucional y de

r prevencion y asistencia para personal activo v pensionistas de la Gerencia Sub

—~ Regional.

—~ 1.9. Realizar las acciones requeridas para la inscripcion de los trabajadores y las
conciliaciones correspondientes con el Sistema de Seguridad Social.

a 1.10. Realizar programas recreativos, culturales y deportivos para fomentar la

~ integracion institucional de los trabajadores.

~ 1.11. Apoyar en la elaboracion de normas, manuales, reglamentos, directivas y otros

P relacionados con la Administracién de Personal.

- 1.12. Formular, proponer y ejecutar la politica, planes v programas de Bienestar Social,

' para el personal de la Gerencia Sub Regional.

r 1.13. Realizar visitas domiciliarias a los trabajadores, fratar casos especiales tratar

' casos especiales en busca de bienestar social y de sus familias.

— 1.14. Efectuar y coordinar con Es Salud para dar las facilidades de atencion medica de
los servidores.

a 1.16. Otras que se le asigne.

e

- 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe del Area de Gestién de
Recursos Humanos

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Trabajo Social y/o cameras afines con colegiatura vy
A ¢

3.1 Tiulo profesional en
habilitacién profesigps

P Al
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
Capacitacion especializada en el Area.
Conocimiente de Office a nivel basico.

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO L

CODIGO

: P3-85-338-1 N° CAP-P: 45

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.8.

1.9.
1.10.
1.41.

1.12.
1.43.
1.14.

Rotular y registrar, inasistencias, licencias, vacaciones, comisiones, etc. en las
tarjetas de control de asistencia y controlar su respectivo archivo.

Elaborar el reporte diario de inasistencias del personal administrativo, para los
descuentos correspondientes.

Registrar las vacaciones, adelantos y postergacion de vacaciones v uso de ia
compensacion horaria en el registro correspondients.

Realizar el reporte mensual de inasistencias injustificadas del personal docente y
administrativo y elaborar la correspondiente resolucion.

Supervisar el marcade de tarjetas de control y asistencia del personal
administrativo.

Apoyar en operatives inopinados a las areas vy a las Unidades Operativas para la
verificacién de la permanencia del personal.

Elaborar planillas CAS por las diferentes modalidades de contrato gue se ejecuta
en la Gerencia Sub Regional.

Elaborar planilias de jornales de las diferentes obras ejecutadas en la Gerencia
Sub Regional.

Elaborar planillas AFP del personal por contrato CAS v del personal de las obras.
Proyectar resoluciones por diversos motivos.

Actualizar los datos del personal de la Gerencia Sub Regional a través del SIGA -
ML {modulo iogistica).

Declarar el PDT del personal de la Gerencia Sub Regional.

Emitir informes y/o oficios segun corresponda.

Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

A%
w

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del Area de Gestion de
Recurses Humanos

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 funcicnes

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional y/o bachiller en Administracién, contabilidad yfo carreras afines
que incluya estudios relacionados con el area.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares

Capacitacién especializada en ef area.

Conocimientos del Software de personal en la gestidn publica.

Conocimiento de SIAF, asi como de Office a nival intermadio.




YY) 9

DR

3

3

h

b

D

YYD

)

)

R

b

h

h

)

Y Y Y Y

)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : OPERADOR PAD |

CODIGO

: T2-05-885-1 N° CAP-P: 48

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.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.

Participar en la formulacién del plan operative institucional del &drea de
remuneraciones.

Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas (SUP).

Verificar y controlar el mantenimiento de las maguinas de la Area de Gestién de
Recursos Humanos.

Diagnosticar las causas de interrupcién del procesamiento.

Registrar el tiempo que toma cada programa.

Sugerir las necesidades de ampiliacidn, actualizacién y/o renovacién de equipos.
Procesar los datos del personal, verificar y corregir de ser necesario.

Apertura las cuentas de ahorro del personal de la Gerencia Sub Regional.
Mantener actualizado el Modulo de Recursos Humanos del MEF,

Realizar la asignacién extraordinaria por trabajo asistencial.

Realizar la actualizacion del control de pago de planiilas SIAF.

Actualizar las cargas de terceros y de guardias hospitalarias.

Desarrollar resimenes, terceros, AFPs, listado de cheques, elc.

Elaborar informe técnico sobre la materia de su competencia.

Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe del Area de Gestidn de
Recursos Humanos

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

Debera efectuar relaciones de coordinacidn con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3
3.4

Bachiller en Ing. de Sistemas y/o carreras afines que incluya estudios
relacionados con el area.

Experiencia laboral en el sector publico de 03 afios en labores similares.
Capacitacién especializada en sl drea.

Conocimientos del Software de personal en la gestién piblica.

CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA (O) L

CODIGOD

: T1-05-675-1 N° CAP-P: 47

1. FUNCIONES FSPECIFICAS:

Organizar y mantener el archivo en actualizacion permanente.
Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistema de Gestion Documentaria.

Custodiar el acervo documentario del Area de Gestion de Recursos Humanos.
Preparar la agenda del Jefe Area de Gestion de Recursos Humanos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.6. Llevar el fibro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
etc.

1.7. Velar por la conservacién y la clara legibilidad de los nombres de ios
archivadores.

1.8. Oftras asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Jefe del Area de Gestién de
Recursos Humanos.

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

2.3 Deberéd efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de Ia Nacién de secrefaria ejecutivo.
3.2 Experiencia laboral de 01 aiic como minimo.

3.3 Capacitacién especializada.

3.4 Conocimiento de Office a nivel intermedio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMEBA

4.2. OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

A, Organigrama Estructural:

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

49 |ingeniero il P4-35-435-2 SP-ES 1 1
50 | Arquitecto il FP4-35-058-2 SP-E£S 1 1
51 |Economista ll P4-20-305-2 SP-E£8 1 1
52 | Secretaria (0) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1

TOTAL 5 4




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO L.

CODIGO

: D3-05-298-1 N° CAP-P: 48

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2.

1.3.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.
1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

Formular v evaluar el Plan Operative Anual de la Oficina de Estudios de Pre
nversion l

Evaluar y participar en la priorizacion de proyectos a incluir en el Plan Anual de
fnversiones.

Realizar estudios de los proysctos de inversién plblica enmarcados en los
lineamientos de politica, en &l Programa Multianual de inversion Publica, en el
Plan Estratégico Regional de caracter multianual y en los planes de desarrolio
regional.

Dirigir a elaboracidn directa o mediante contratacidn de Expedientes Técnicos de
acuerdo al SNIP.

Preparar lus términos de referencia y bases o los planes de trabajo, segin
corresponda para la elaboracion de Esfudios de Fre Inversion, de los Estudios
Definitivos v/o Expedientes Técnicos, mediante contratacién de terceros,
administracion directa o por convenio.

Proponer lineamientos de politica y procedimientos técnicos para la direccidn,
gjecucion y control de los estudios programados de acuerdo al SNIP.

En coordinacién con la Area de Planeamiento elaborar indicadores de gestion que
permita medir ef avance que se estd logrando y en funcidn a los resultados
proponer modificaciones a ias estrategias.

Elaborar el resumen mensual del avance de la programacion y ejecucion de los
2studios realizados por diversas modalidades.

En coordinacién con la Area de Planeamiento formular directivas y normas para
supervisar y controdar y desarrollo de los sstudios.

Concertar y establecer los convenios y/o contratos a suscribir con las instituciones
de la Sub Regidn, y la poblacién organizada de acuerde a los dispositives legales
vigentes.

. Llevar el control de los indices de variacion de precios de construceion, asi como

de los bienes y servicios necesarios para la construccion.

Evaluar los resultados y el impacto de los estudios y proyectos ejecutados.
Participar en la elaboracién del Plan de Desarrolio Regional Concertado, y
Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

Participar en los procesos de licitacion, concurso ptblico v adjudicacién directa
para la ejecucion de estudios de cbras vy proyectos.

Atender las propuestas de las organizaciones de la sociedad civil para el
desarrolio de Estudios de Pre Inversién.

Otras que se le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.
Ejerce linea de autoridad sebre todo el personal gue labora en la Oficina Sub
Regional de Estudios y Pre inversidn.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
gjercicio de sus funciones.
Deberd \;efﬂr;&uar rglasipnes dg-Coordinacigr,_con la- Unidad Operativa de




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

Infraestructura, la Sub Gerencia de Programacion e Inversién del gobiemo
Regional de Huancavelica y las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.3
34

3.5

Profesional titulado en ingenierfa, arquitectura, Economia y/o carreras afines con
colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia laboral minima de 04 afios en puestos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia para manejar trabajos en equipo.

Conocimientos de paquetes informaticos vinculados a las funciones a
desempenar.

CARGO ESTRUCTURAL  : INGENIERO #

CODIGD

: P4-35-435-2 N° CAP-P: 49

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.

1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Participar de los procesos de planearmiento, propuesta, direccién, organizacion,
gjecucién y supervision de las acciones v procesos para la formulacion de
estudios de obras y proyectos de inversion de la Gerencia Sub Regional, en
concordancia con los lineamientos de politica de desarrollo regionat.

Ejecutar la formulacion de Estudios de Pre Inversidn, asi como de expedientes
técnicos de los proyectos de inversion de acuerdo a las necesidades
determinadas en el ambito regional.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de la Oficina de Estudios de Pre
Inversién.

Evaluar los Estudios de Pre Inversidn elaborados por terceros.

Qrganizar y mantener actualizadas las bases de datos sobre Precios Unitarios y
otros, de bienes y servicios, necesarios para la formulacion de los presupuestos
de obras y proyectos.

Asesorar y brindar apoyo técnico especializado en materia de su competencia.
Apoyar en las acciones propias de identificacion vy calificacion de estudios de
obras y proyectos de inversién, con la participacidn de las entidades plblicas,
privadas y organizaciones de la poblacién.

Supervisar la realizacién de investigaciones sobre resistencia de suelos,
rendimiento de maguinaria, materiales y otros estableciendo sus costos.

Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de su
competencia. '

Contribuir en la formulacion y propuesta de normas técnicas en materia de su
competencia.

Otras que se le asigne su jefe inmediato.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina Sub Regional
de Estudios de Pre Inversion.

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.

Deberd efectuar relaciones de coordinacidn con la Unidad Operativa de
Infraestructura, la Sub Gerencia d% Programacién e Inversidn del gobierno
Regional de Huancguslica v las dgpendencias dela Gerencia Sub Regionai.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Profesional titulado en ingenierfa civil y/o carreras afines, con colegiatura vy
habilitacién profesional.

Experiencia laboral minima de 03 afivs en puestos similares.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos de paquetes informaticos vinculados al drea de desempefio.

0 o o
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CARGO ESTRUCTURAL  : ARQUITECTO II.
CODIGO : P4-35-058-2 N CAP-P: 80

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Elaborar y/o supervisar estudios de arqguitectura en proyectos de infraestructura,
dentro del area de su especialidad.

1.2. Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad, emitiendo los informes
técnicos correspondientes.

1.3. Proporcionar asesoramiento en el campo de su especialidad y realizar acciones
de seguimiento en ejecucion de proyectos por la moedalidad de administracion
directa, convenio o contrata.

1.4. Velar por el fiel cumplimiento de las normas del Sistema MNacional de Inversion
Pablica en la elaboracion de proyectos de inversidn plblica.

1.5. Preparar la documentacién necesaria que l2 comresponda en el proceso de
aprobacion de estudios de Pre Inversién vio Expedientes Técnicos.

1.6. Mantener informado a la Oficina de Estudios de Pre Inversion sobre el avance en
el cumplimiento de actividades encomendadas.

1.7, Integrar comisiones gue le sean encomendadas en materia de su especialidad.

1.8. Asesorar, revisar y supervisar programas, investigaciones vy estudios
arquitectonicos.

1.9. Formular el avance fisico de ejecucion de estudios de programas de inversion
publica.

1.10. Elaborar Expedientes Técnicos de obras de infraestructura diversa.

1.11. Absolver consultas relacionadas con la espacialidad.

1.12. Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina Sub Regional
de Estudios de Pre Inversion.

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

Deberd efectuar relaciones de coordinacién con la Unidad Operativa de
Infraestructura, la Sub Gerencia de Programacion e Inversién del gobierno
Regional de Huancavelica v las dependencias de la Gerencia Sub Regional

R
w

3. REQUISITOS MINIMOS:

Profesional titulado en Arquitectura, Con colegiatura y habilitacién profesional.
Experiencia laboral minima de 03 afios en puestos similares.
Capacitacion especializada en ef area.
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CARGO ESTRUCTURAL : ECONOMISTA I

CODIGO

: P4-20-305-2 N° CAP-P: 51

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.9.

Dirigir, evaluar, aprobar, ejecutar y controlar los planes y politicas en materia de
evaluacion econdmica, de las obras de la Gerencia Sub Regional.

Elaborar los estudios socio-econdémicos de los proyectos de inversion.

Desarrollar acciones especificas orientadas a la identificacion, formulacidn de
proyectos sociales.

Proponer e implementar acciones con fines de Capacitacion y asesoramiento
dentro def marco del SNIP.

Colaborar con la organizacion de base de datos, de precios unitarios, de bienes vy
servicios, necesarios para los presupuestos ds obras ¥ proyecios.
Formular los estudios de Pre Inversién, de acuerdo a las normas vigentes.

Supervisar la formulacién de los estudics de Pre Inversion gjecutados por la
modalidad de contrata.

Elaborar informes técnicos sobre los estudios de Pre Inversion dentro del marco
del SNIP.

Ejecutar tasaciones y otras acciones similares en 4dreas o zonas de trabajo,
llevando los registros de avance y la documentacion complementaria.

1.10. Participar en la formulacion de presupuestos y planes paiticipatives.
1.11. Brindar asesoramiento en temas de su competencia.
1.12. Otras que se le encargue el jefe inmediato.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerérquica y administrativamente del Director de la Oficina Sub Regional
de Estudios de Pre Inversion.

ks responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en sl
ejercicio de sus funciones

Debera efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad Operativa de
Infraestructura, la Sub Gerencia de Programacion e Inversién del gobierno
Regionai de Huancavelica vy las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

Profesional titulado en Economia con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia laboral minima de 03 afios en pusstos similares.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos de paquetes informaticos vinculados al drea de desempefio.

CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA (O) 1.

CODIGO

: T1-05-875-1 N° CAP-P: 82

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Organizar y mantener el archivo en actualizacion permanente.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistema de Gestion Documentaria,

Custodiar el gcervo dody

b
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDONAL DE ACOBAMBA

1.4, Preparar la agenda del Director de la Cficina de Estudios de Pre Inversién.
1.5, Redactar los documentos administrativos gue s le asigne.
1.8, Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memeorandums,

efc.
1.7. Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los
archivadores.

1.8. Oftras asignadas.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Oficina Sub
Regional de Estudios de Pre inversién.

2 Custodiar los archivos y acervo documental de la Oficina Sub regional de estudios
de Pre Inversidn, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por
incumplimiento de sus funciones.

1]

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de la Nacién de secrataria sjecutivo
3.2 Experiencia laboral 01 afio en sector pubiico.

3.3 Capacitacién especializada.

3.4  Conocimiento de Office a nivel intermedio.
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4.3. OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

B. CUADRC ORGANICO DE CARGOS:

53 | pcmatratvo || 3052051 EC | !
54 | Ingeniero IV PG-35-435-4 SP-ES 1 1
55 |Ingeniero i P4-35-435-2 SP-ES 1 1
56 | Contador i P4-05-225-2 SP-ES 1 1
o7 | Técnico Administrativo | | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
58 | Secretaria (0) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1

TOTAL 8 0 B
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1.
CODIGO : D3-05-298-1 N° CAP-P: §3

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas en materia de
supervision v liguidacion de proyectos de inversion publica.

1.2, Conducir la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional
de la Oficina de Supervision y Liguidacion.

1.3. Participar en la formulacidén de politicas de gestion y desarrollo, planes vy
programas sectoriales, en materia de su competencia.

1.4, Supervisar la supervision y liguidacion de proyectos de inversién publica de
acuerdo a la normatividad técnico legal vigente.

1.5. Establecer relaciones de coordinacion con las diferentes Unidades Crganicas,
tendientes a lograr el cumplimiento de objetivos y metas institucionales en
relacion a la supervision y liquidacion de proyectos de inversién publica.

Proponer y/o integrar comisionss de recepcidn, transferencia y liquidacion.

Inspeccionar y evaluar el desarrolio de las actividades programadas emitiendo los
informes técnicos correspondientses.

1.8. Proponer en coordinacion con el Area de Planeamiento la elaboracion de normas
y direclivas para la supervisién y liquidacion de proyectos de inversion.

1.9. Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

1.10. Ciras que se le asigne el Gerente Sub Regional.

— ey
~N @

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.

2.2 Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal gue labora en la Oficina Sub
Regional de Supervisidn v Liquidacidn.

2.3 © Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inohservancia de las normas legales en ¢l
gjercicio de sus funciones

2.4 Debera efectuar relaciones de coordinacidn con la Unidad Operativa de
Infraestructura, la Oficina Sub Regional de estudios de Pre inversion y las
dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Profesional titulado en ingenieria civil y/o carreras afines con colegiatura y
habilitacién profesional.

Experiencia laboral minima de 04 afios en puestos similares.

Capacitacion especializada en of dres.

Experiencia en manejo de personal.
Conocimientos de paguetes informaticos vinculados a las funciones a

desempefiar.




MANUAL DE CRBANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : INGENIERO iV

CODIGOD

: P§-38-435-4 N° CAP-P: 54

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.8.

1.7.

1.8.
1.0.

Programar actividades de supervisién vy liquidacién de obras y estudios en sus
diversas modalidades, teniendo en cuenta las normas técnico-legales vigentes.
Codirigir la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
Supervision y Liguidacion.

Supervisar y controlar la ejecucidn fisico-financiera de estudios y obras en
cualquiera de sus modalidades.

Supervisar y evaluar periddicamente el desarrolio de programas y proyectos de
ingenieria, formulando recomendaciones técnicas.

Comprobar el cumplimiento de las metas fisicas programadas en el Expediente
Tecnico aprobado, por cada ejercicio presupuestal

Verificar in situ comprobando técnica y fisicamente la obra, con el resultado de la
informacién fisico-financiera presentada por las oficinas técnicas y administrativas
sobre el detalle de los gastos que demandé la sjiecucién.

Verificar y aprobar de ser sl caso, los informes de avances fisicos-financieros de
obras presentados por los ejecutores.

Brindar asesoramiento en cuestiones de su competencia.

Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina Sub Regional
de Supervision y Liguidacion.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con la Unidad Operativa de
Infragstructura, la Oficina Sub Regional de Fstudios de Pre Inversién y las
dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3
3.4

Profesional titulado en ingenieria civil y/o carreras afines con colegiatura y
habilitacion profesional.

Experiencia laboral minima de 05 afios en pusstos similares.

Capacitacion especializada en el érea.

Conocimientos de paquetes informaticos vinculados al area de desempefic.

CARGO ESTRUCTURAL  : INGEMIERO L

CODIGO

: P4-35-435-2 N° CAP-P: 58

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la elaboracidn del Plan Operative Institucional de la Oficina de
Supervision y Liguidacion.
Realizar ef seguimiento técnico-financiero de las obras v estudios.

Planificar, dirigir y evaluar programas de supervisién vy liquidacion de obras y
estudios.

ejgcucidén de los estudics y chras

formulando fecomgsip ORI
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1.8.
1.8.

1.7.
1.8.
1.8.
1.10.

1.41.
1.12.
1.13.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBANMBA

Proponer normas y directivas internas para el desarrolio de las actividades.
Analizar y mantener actualizado las normas legales competentes para el
desarrolio de las actividades del drea.

Integrar comisiones de recepcion y enirega de obras.

Elaborar informes técnicos sobre acciones de supervision y liquidacian.

Dirigir los procesos de liguidacion de estudios y obras.

Participar con criteric sobre las transferencias presupuestales y cambio de
modalidad de ejecucion.

Evaluar los presupuestos de valorizaciones.

Elaborar informes sobre las acciones de supervision y liguidacion.

Otras que se le asigne,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarguica y adminisirativamente del Director de la Oficina Sub Regional
de Supervision y Liquidacion.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad Operativa de
Infraestructura, la Oficina Sub Regional de Estudios de Pre Inversidn y las
dependencias de la Gerencia Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

w
-
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Profesional titulado en ingenieria civil y/o carreras afines con colegiatura y
habilitacidon profesional.

Experiencia laboral minima de 03 afios en puestos similares.

Capacitacién especializada en of area.

Conocimientos de paguetes informaticos vinculados al area de desempefio.

CARGO ESTRUCTURAL : CONTADOR i
CODIGO

: P4-05-2258-2 N CAP-P: 88

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

S 12 6.
%, Réyes Pérez "OQV‘

P
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1.1,

1.2.

1.3.

Farticipar en la elaboracion del Plan Operative institucional de la Oficina de
Supervision y Liquidacion.

Efectuar ta liquidacion financiera de las obras yfo proyectos determinando los
costos directos y gastos generales para su aprobacion.

Revisar la documentacién técnico-administrativo, contable y financiero para la
liguidacion financiera de acuerdo a la normatividad legal-tributaria.

Apovar en acciones para las transferencias de obra.

Recopilar documentacion técnico contable de las Areas de contabilidad, Gestion
de Recursos Humanos, Estudios y Obras, para elaborar Ia liquidacion financiera.
Lievar un archivo para ia liguidacion final de la obra o proyecto ejecutado con
todos los documentos de caracter téenico, contable y financiero del expediente
técnico y de la liquidacion técnica.

Proponer la elaboracion de directivas para el saneamiento y transferencia de las
obras ejecutadas por la gerencia sub regional.

Integrar las comisiones las comisiones de obras y/o proyectos.

Verificar in situ de lag obras y/o prgyea’tos efectuados a efectos de firmar la
recepcion de fas 1,.,5-.,'-.; fines de li uidaci {ransferencia.

' 0
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1.10. Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina Sub Regional
de Supervision y Liguidacion.

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.

Debera efectuar relaciones de coordinacidn con la Unidad Operativa de
Infraestructura, la Oficina Sub Regional de Estudios de Pre Inversion ¥ las
dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

0 0 0
W N -

Profesional titulado en contabilidad con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia laboral minima de 03 afio en puestos similares.

Capacitacion especializada en el area no mayor de 02 afios de antigiedad.
Conocimientos de paquetes informaticos vinculados al area de desempefio.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO ADMINISTRATIVO 1.

CODIGO

: T3-85-707-1 N° CAP-P: §7

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.6.

1.7.
1.8.

Participar en ia programacion de actividades técnico administrativas de la
Oficina de Supervision y Liguidacién.

Distribuir los documentos y efectuar el seguimiento de los expedientes,
informando periddicamente sobre la situacién de los mismos.

Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo técnico especializado,
utilizando sistemas operativos informaticos.

Recepciona, clasificar, digitar, tramitar la documentacién de la Oficina de
Supervision y Liquidacion.

Apoyar a los profesicnales de ingenieria en el procesamiento de datos,
elaboracion de documentos técnicos para las liguidaciones técnico - financieras
de los proyectos de inversion publica ejecutados por la Gerencia Sub Regional,
asi como apoyar en sl regisire de las entregas de materiales en las actividades
sjecutadas bajo la modalidad de convenio.

Mantener bajo su custodia el archivo écnico de la Oficina de Supervision y
Liquidacion., efectuando permanente al proceso de recepcion y enirega de obras
con la finalidad de contar con las copias de las respectivas actas.

Apoyar en el controf de informes de los proveedores de las obras.

Oftras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarguica y administrativamente del Director de la Oficina Sub Regional
de Supervision y Liquidacion.

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

Deberd efectuar relaciones de coordinacidn con la Unidad Operativa de
Infraestructura, la Oficina Sub Regignal de Estudios de Pre Inversidén y las
dependencias de |ZTEy Sub Regional.
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Titulo no universitario en contabilidad, administracion y/o carreras afines.
Experiencia taboral minima de 03 afios en el sector piblico.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos de paquetes informaticos vinculados al érea de desempefio.

CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA (O} L

CODIGO

: T1-05-875-1 N° CAP-P: 58

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.2
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

Orgartizar y mantener ef archivo en actualizacién permanente.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistema de Gestion Documentaria.

Custediar el acervo documentario de la Oficina de Supervisién v Liguidacion.
Preparar la agenda del Director de la Oficina de Supervision y Liquidacion,
Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

Lievar ef libro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
etc.)

Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los
archivadores.

Ctras asighadas.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina Sub
Regional de Supervisién y Liquidacion.

Custodiar los archivos y acervo documental de la Oficina Sub regional de estudios
de Pre Inversion.

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.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

Titulo a nombre de la Nacion de secretaria ejecutivo
Experiencia laboral 01 afio en sector publico.
Capacitacion especializada (deseable).
Conocimiento de Office a nivel intermedio.
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CAPITULO Y
ORGANOS DE LINEA
5.1 UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

N W -
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5.4.1. DIRECCION DE LA UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Director de Programa

59 : D3-05-290-1 EC 1 1
Sectorial |
Oficina de Planificacién
Agraria
ing. en Ciencias -
60 Agropecuarias IV PB-45-440-4 SP-ES 1 1
Oficina de Informacidn
Agraria
. ing. en Ciencias s 4 g ) .
61 Agropecuarias IV P6-45-440-4 SP-ES 1 1
OFICINA DE PROMOCION Y
COMPETITIVIDAD AGRARIA
ing. en Ciencias s CD.EQ )
62 Agropecuarias IV P6-45-440-4 SP-ES ]
ing. en Ciencias A AF A AR )
63 Agropecuarias |l P4-45-440-2 SP-ES 1
g4 |Ing. en Ciencias P4-45-440-2 |  SP-ES 1
Agropecuarias 1|
65 | Promotor Agropecuario It} | T4-55-635-3 SP-AP 1
66 | Promotor Agropecuario Il | T4-55-635-3 SP-AP 1
67 | Técnico Agropecuario i T4-45-718-3 SP-AP 1 1
68 | Técnico Agropecuario i T4-45-715-3 SP-AP 1 1
69 | Promotor Agropecuario Il | T4-55-635-3 SP-AP 1
70 | Técnico en Seguridad | T3-55-822-1 SP-AP 1
71 Técnico Agropecuario | T2-45-715-1 SP-AP 1
TOTAL 13 5
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1.
COBIGO : B3-05-290-1 N° CAP-P: 59

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Dirigir la elaboracién y evaluacidén del Plan Operativo Anual de la Unidad
Operativa Agraria.

1.2. Comprobar, validar, adaptar y difundir la informacion cientifica y tecnoldgica,
sobre recursos genéticos, productos y procesos agrarios v agros industriales.

1.3. Contribuir a la seguridad alimentaria y a la conservacién y desarrollo sostenible de
los recursos naturales de la Sub Regidn.

1.4, Velar por el cumplimiento de las Resoluciones Regionales secioriales de caracter
tecnico y de regulacion.

1.5. Cumplir las directivas y dispositivos internos impartidos por la Gerencia Sub
Regional de Acobamba.

1.8. Velar por la aplicacién y cumplimiento de las medidas correctivas y sanciones
sectoriales de acuerdo a los dispositivos vigenies.

1.7. Ejecutar las politicas, estrategias de desarrollo de las actividades a su Cargo.

1.8. Coordinar con instituciones publicas vy privadas del sector las actividades
vinculadas con su cargo.

1.9, Participar en la formulacion del presupuesto de las actividades programadas para
la Unidad Operativa de Salud.

1.10. Elaborar informes y opiniones técnicas en materia agropecuaria.

1.11. Elaborar proyectos de convenios y alianzas estratégicas con instituciones
publicas v privadas.

1.12. Supervisar la gestion de las actividades y servicios agropecuarios de la Sub
Regidn.

1.13. Supervisar las actividades desarrolladas de procesamiento y comercializacion de
los productos agropecuarios.

1.14. Ejecutar las acciones de vigilancia y control de las actividades agropecuarias en
la Sub Regiodn.

1.15. Ejecutar acciones de promocion de una cultura de seguridad alimentaria y
sanidad agropecuaria.

1.16. Velar por el cumplimiento v la correcta aplicacion de la normatividad sectorial
vigente.

1.17. Otras funciones que se le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de
Acobarnba. 4

Depende tecnica y normativamente de la Direccidn Regional de Agricultura. /

Ejerce linea de autoridad sobre el personal de la Unidad Operativa 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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con la direccién Regional Agraria

Huancavelica y con lag dependencias de la Gerencia Sub Regional.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

3. REQUISITOS MiNIMOS:

3.4

Titulo profesional en Ingenieria en Ciencias Agropecuarias y/o carreras afines,
con colegiatura y habilitacién profesional.

Estudios de especializacion en Gestidn y/o Administracion Plblica.

Experiencia minima de 04 afios en cargos directivos y fa conduccion de
programas agropecuarios.

Capacidad de direccidn y organizacion de equipos de trabajo.

5.1.1.1. OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA

CARGO ESTRUCTURAL  : ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV

CODIGO

: P8-45-440-4 N° CAP-P: 60

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2.

1.3.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Realizar el analisis FODA del sector agropecuario, forestal y ambiental y plantear
las medidas que contribuyan con la solucién de las principales debilidades y
amenazas.

Elaborar, monitorear y evaluar El Plan Operativo Institucional de la Unidad
Operativa Agraria, asi como de ofros documentos de gestion como son: ROF,
CAP-P, MOF, TUPA, Planes Sectoriales, Proyectos y Directivas.

Parlicipar en la formulacion del Programa de Inversiones del Sector Agropecuario
a nivel regional y la priorizacidn de proyectos y realizar el seguimiento vy la
avaluacion correspondients.

Participar en la formulacidn, seguimiento y evaluacion del Presupuesto.

Realizar el seguimiento y evaluacion del desempefio institucional de la Unidad
Operativa Agraria y elaborar la Memoria Anual Institucional.

Conducir la formulacion, supervision y evaluacion de las politicas, planes y
programas agrarios de la Sub Regidn.

Evaluar los efectos de la politica macroeconémica sobre el sector agropecuario,
forestal y ambiental de la Sub Regién.

Mantener actualizada la informacién de las variables y asuntos criticos
emergentes del sector y prever sus implicancias.

Formular planes de contingencia para mitigar los efectos de los desastres y
emergencias que ocurran en el sector agropecuario.

Conducir las acciones relacionadas con la Cooperacion Técnica Nacional e
nfernacional.

QOtras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.4

.
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Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa
Agraria,

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.

Debera efectuar relaciones de coordinacién con la direccién Regional Agraria
Huancavelica y las dependencias de la Gerencia Sub Regional.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBANMBA

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

3.4

Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias y/o carreras afines con
colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion acreditada especializada en el drea.

Experiencia laboral minima de 05 afio en puestos similares.

Conocimiento de Office a nive! intermedio.

£.1.1.2. OFICINA DE INFORMACION AGRARIA

CARGO ESTRUCTURAL  :ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV
CODIGO

: P8-45-440-4 N° CAP-P: 61

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.
1.13.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anuzl de la Unidad Operativa
Agraria.

Establecer un sistema de informacidn agraria que facilite a los agentes
econdmicos, una eficiente toma de decisiones para su gestidon, mediante
Servicios Agropecuarios accesibles desde las Cficinas Agrarias.

Determinar las necesidades, integrar, sistematizar y difundir la informacién agraria
que permita llegar de manera directa a los agentes econdémicos agrarios, 2 través
de medios adecuados.

Realizar la difusion de estadisticas para el control de plagas v enfermedades.
Mejorar la calidad y oportunidad el sistema de acopio y procesamiento de datos.
Dirigir, administrar, evaluar y monitorear la base de datos estadisticos de la
produccion

agropecuaria de la Sub Region.

Facilitar y difundir la informacién estadistica y otras, de las entidades
cormpetentes, orientada a la torna de decisiones en el ambito agrario.

Difundir instrucciones técnicas a ios agriculiores y ganaderos, en la seleccion y
compra

de semillas de calidad de acuerdo a la disponibilidad que tenga la Sub Region.
Promover ferias agropecuarias a nivel de la provincia de Acobamba, donde se
difundan

las nuevas tecnologias para la produccién agropecuaria.

Qrganizar pasantias con agriculfores, ganaderos vy apicultores visitando
experiencias exitosas a nivel nacional.

Elaborar el compendio estadistico cada 03 afios.

Asesorar en ef campo de su competencia.

Ofras que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

Depende jerarquica y adminisirativamente del Director de la Unidad Operativa
Agraria.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con la direccién Regional Agraria
Huancavelica y las dependencias de la Gerencia Sub Regionall.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBANMBA

3. REQUISITOS MiNIMOS:

3.1

3.2
3.3

3.4

Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias ylo carreras afines con
colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion acreditada especializada en el area.

Experiencia laboral minima de 05 afio en puestos similares.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

5.1.1.3. OFICINA DE PROMOCION Y COMPETITIVIDAD AGRARIA

CARGO ESTRUCTURAL  :ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV

CODIGO

: P8-05-225-4 N° CaAP-P: 62

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.8.
1.8.

1.10.
1.11.

1.12.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa
Agraria.

Efectuar actividades de prormocién agricola, pecuaria y forestal en el émbito Sub
Regional.

Realizar eventos de Capacitacion para la identificacién de productos con valor
agregacio.

Brindar asesoramiento técnico a los agricultores, apicultores y ganadercs para la
busqueda de oportunidades de mercado y de la comercializacién de sus
productos.

Evaluar los efectos de los acuerdos comerciales en la oferta v la demanda de
productos agrarios.

Elaborar proyectos de investigacién, experimentacion, produccion, desarrolio
agricola, forestal y ganadero.

Procesar, analizar e interpretar la  informacion  obtenida, haciendo
recomendaciones de mejoras y soluciones de problemas sociales vinculados a las
agropecuarios.

Realizar eventos de Capacitacion para el control de plagas y enfermedades.
Identificar la oferta de productos agricolas, pecuarios vy forestales existentes en la
Sub Regidn y disefar estrategias para su promocion en el mercado nacional e
internacionat.

Formular politicas para la agro exportacién de los productos de a Sub Regidn.
Orientar en la basqueda de financiamiento para la puesta en marcha de pymes
orientadas a los agronegocios.

Establecer Politicas de desarrollo rural con equidad, incluyends a peguefios
productores.

. Capacitar en fa formulacidn 'de planes de negocios agricolas, apicolas vy

ganaderos.

4. Formular politicas de cuidado ambiental y estrategia de desarrollo sostenible.
5. Asesorar en ef campo de su compstencia.
. Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente dsl Director de la Unidad Operativa
Agraria.

Ejerce linga de autoridad sobre el personal de la Oficina de Promocién y
Competitividad Agraria.
Es resp :




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACDBAMBA

administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
ejercicio de sus funciones

Debera efectuar relaciones de coordinacién con la direccién Regional Agraria
R Huancavelica y las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

}
1o
S

- 3. REQUISITOS MINIMOS:

R 3.1 Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias y/o carreras afines con
colegiatura y habilitacion profesional.

o 3.2 Capacitacion acreditada especializada en el drea deseable.

-~ 3.3 Experiencia laboral minima de 05 afio en puestos similares.

3.4 Conocimiento de Office a nivel intermedio.

- CARGO ESTRUCTURAL  : ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS I,
- CODIGO : P4-45-440-2 N CAP-P: 63

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

- 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa
Agraria.

1.2. Participar y dirigir talleres vy audiencias publicas relacionadas con la
competitividad agraria.

1.3. Elaborar y promover programas de proteccion de sanidad agropecuaria en

- coordinacion con ofras entidades publicas y privadas.

1.4. Asesorar al Jefe de la Oficina de Promocién y Competitividad Agraria en asuntos
de las cadenas productivas.

1.5. Coordinar y prestar asistencia técnica especializada a organizaciones agricolas

~ para ser insertadas en cadenas productivas.

N 1.6. Participar en la promocion de organizaciones de productores gue trabajan con

diferentes cultivos. :

1.7. Coordinar y supervisar la aplicacién de dispositivos legales de normas técnicas
relacionadas con actividades agricolas.

- 1.8. Realizar inspecciones, cuantificar dreas con fines de ampliar e drea agricola
. participar en el proceso de reversion e incorporacion de tierras abandonadas y/o
eriazas para la implementacién de centros de produccién.

1.9. Efectuar actividades de promocion agricola para la articulacidn de productos a los
mercados.

1.10. Efectuar la valorizacién de terrenos, construcciones instalaciones, maguinaria
agricola y otros.

1.11. Realizar estudios de investigacion y experimentacion agricola, asi como para el
aumento de la calidad y cantidad de produccidn, formas de abastecimiento,
comercializacion y otros.

1.12. Asescrar en ef campo de su especialidad.

1.13. Otras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Promocion y
Competitividad Agraria.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con la direccién Regional Agraria

Huancavelica ¥ las depd nc.‘,i'syde la Gerengiasy




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

3. REQUISITOS MiNIMOS:

3.1 Tituio profesional Ing. en Cienclas Agropecuarias y/o carreras afines con
colegiatura y habilitacion profesional.

3.2 Capacitacidon acreditada especializada en el drea deseable.

3.3 Experiencia laboral minima de 03 afio en puestos similares.

3.4 Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS I,
CODIGO : P4-45-440-2 N CAP-P: 64

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa
Agraria.

1.2. Parlicipar vy dirigir talleres y audiencias publicas relacionadas con Ia
competitividad pecuaria, apicola, etc.

1.3. Elaborar y promover programas de proteccién de sanidad agropecuaria en
coordinacion con ofras entidades publicas y privadas.

1.4. Asesorar al Jefe de la Oficina de Promocién y Competitividad Agraria en asunios
de las cadenas productivas relativas a la crianza.

1.5, Coordinar y prestar asistencia técnica especializada a organizaciones pecuaria,
apicola, etc., para ser insertadas en cadenas productivas.

1.8. Participar en la promocién de organizaciones de productores gue frabajan con
diferentes cuitivos.

1.7. Coordinar y supervisar la aplicacién de dispositives legales de normas técnicas
relacionadas con actividades pecuarias, apicolas, etc.

1.8. Realizar inspecciones, cuantificar areas con fines de ampliar el drea para el
desarrolio pecuaria y apicola.

1.9. Efectuar actividades de promocién pecuaria, apicola, etc., para la articulacion de
productos a los mercados.

1.10. Efectuar fa valorizacién de terrenos, construcciones instalaciones, magquinaria y
otros.

1.11. Realizar estudios de investigacién y experimentacién pecuaria, apicola, etc., asi
como para el aumento de la calidad y cantidad de produccién, formas de
abastecimiento, comercializacion y otros.

1.12. Asesorar en sl campo de su especialidad.

1.13. Ofras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Promocion y
Competitividad Agraria.

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

gjercicio de sus funciones.

Debera efectuar relaciones de coordinacion con la direccién Regional Agrari

Huancavelica y las dependencias de la Gerencia Sub Regional. '

N
[V

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias y/o carreras afines con
colegiatura y habilitacién profesional. »
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3.3

3.4

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

Experiencia laboral minima de 03 afio en puestos similares.
Conocimiento de Office a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : PROMOTOR AGROPECUARIC 1.
COMGO

: T4-55-635-3 N° CAP-P: 65

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.7.

1.8.
1.9.

Participar en la ejecucion del plan operativo anual de la unidad operativa agraria.
Apoyar en la ejecucidn de programas y provectos de desarrolio agropecuario y
forestal

Participar en campafias fito-sanitarias para el control de plagas v enfermedades
que afectan al cultivo, al ganado v a los recursos forestales.

Prestar asistencia técnica permanente a los agricultores v ganaderos en ia

seleccion y compra de semillas, asi como en la seleccién vy mejoramiento de
ganado.

Ejecutar acciones de forestacion y reforestacion.

Realizar acciones de extension para la conservacion de flora y fauna silvestre.
Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y ef mantenimiento de
canales y caminos de vigilancia.

Participar en la conformacién de equipos de trabajo diversos.

Oftras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Promocion ¥
Competitividad Agraria.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3
3.4

Titulo no universitario en Agropecuaria y/o carreras afines.
Capacitacion acreditada especializada en el drea deseable.
Experiencia laboral en la gestion pablica no menor de 05 afios.
Conocimiento de Office a nivel basico.

CARGO ESTRUCTURAL : PROMOTOR AGROPECUARIO I,
CODIGOo

: T4-55-835-3 N° CAP-P: 66

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

o % e S ¢
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1.1.

Participar en la gjecucion del plan operativo anual de la unidad operativa agraria.
Apoyar en la ejecucion de programas vy proyectos de desarrollo agropecuario y
forestal

Participar en camparias fito-sanitarias para el control de plagas y enfermedades
que afectan al cultivo, al ganado y a los recursos forestales.

Prestar asistencia técnica permanente a los agricultores y ganaderos en la
seleccion y compra de semillas, asi como en la seleccién y mejoramisnto de
ganado.

Ejecutar acciones de forestacion y reforestacion.

.

én de flora v fauna silvestre.
e flora y
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUR REGIONAL DE ACOBAMEBA

—
_ 1.7. Supervisar el mejoramiento de las obras de captacién vy el mantenimiento de
- canales y caminos de vigitancia.
- 1.8, Participar en la conformacién de equipos de trabajo diversos.
e 1.9. Ofras funciones que se le asigne.
— 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- 2.1 Depende jerdrquica y administrativamente de! Jefe de la Oficina de Promocién y
- Competitividad Agraria.
- 2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
» administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
gjercicio de sus funciones
d 2.3 Deberd efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
— Sub Regional.
- 3. REQUISITOS MINIMOS:
— 3.1 Titulo no Universitario en Agropecuaria y/o carreras afines.
- 3.2 Capacitacién acreditada especializada en el drea deseable.
3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores similares,
~ 3.4 Conocimiento de Office a nivel basico.
v CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO AGROPECUARIO L.
- CODIGD : T4-45-715-3 N° CAP-P: 67
~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
he 1.1. Participar en la ejecucién del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa
~ Agraria.
- 1.2. Participar en la formulacion de programas y proyecios de desarroilo de la
= produccion agropecuaria v forestal.
1.3. Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
- afectan al cultivo, ganado v a ios recursos forestales.
~ 1.4. Prestar asistencia técnica a los agricuttores y ganaderos en la seleccién ¥ compra
— de semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencion de créditos
_ agropecuarios, forestales. seleccion y mejoramiento de ganado y similares.
1.5, Participar en la realizacién de estudios sobre experimentacion agricola ganadera
- y/o forestal, asi como de aumento de la calidad y cantidad de produccion, formas
— de abastecimiento, comercializacion v ofros.
- 1.6. Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacidn y reforestacion.
_ 1.7. Realizar acciones de extension para la conservacién de flora y fauna silvestre.
v 1.8. Supervisar el mejoramiento de las obras de captaciéon y el mantenimiento de

canales y caminos de vigilancia.
Realizar el control de trabajos de mecanizacion agricola.

- Participar en la elaboracidon de formularios, fichas cuestionarios para trabajc de

campo y otros.

. Generar la informacién estadistica de la produccion agropecuaria de la Sub

Region teniendo en cuenta las previsiones de siembra y cosecha.

. Integrar equipos interdisciplinarios para los trabajos que se requiera.
. Elaborar informes periédicos sobre las actividades que desempefia.
. Otras funciones que se le asigne.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

X
w

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Gficina de Promocién y
Competitividad Agraria.

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

Deberd efectuar relaciones de coordinacion tas dependencias de la Gerencia Sub
Regional.

3. REQUISITOS MiNIMDS:

3.1
3.3
3.4

CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO

Estudios técnicos concluidos en Agropecuaria y/o carreras afines.
Capacitacién acreditada especializada en e area.

Experiencia laboral en la gestién pablica no menor de 05 afios.
Conocimiento de Office a nivel basico.

: TECHICO AGROPECUARIO .

: T4-45-715-3 N° CAP-P: 68

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

._...
[

1.3.

1.4.

1.6.
1.7.
1.8.

1.12.
1.13.
1.14.

(el
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Participar en la ejecucidn dal
Agraria.

Participar en la formulacion de
produccién agropecuaria v forestal.
Participar en campafias sanitarias para el control de plagas v enfermedades que
afectan al cultivo, ganado Y @ ios recursos forestales.

Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion y compra
de semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarios, forestales. seleccion y mejoramiento de ganado y similares.
Participar en la realizacién de estudios sobre experimentacion agricola ganadera
ylo forestal, asi como de aumento de la calidad y cantidad de produccién, formas
de abastecimiento, comercializacion y ofros.

Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacion y reforestacion.
Realizar acciones de extension para la conservacién de flora y fauna silvestre.

Supervisar el mejoramiento de las obras de captacién v el mantenimiento de
canales y caminos de vigilancia.

Realizar el control de trabajos de mecanizacion agricola.

Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa

programas y proyectos de desarrollo de la

. Participar en la elaboracién de formularios, fichas cuestionarios para trabsjo de

campo y otros.

. Generar la informacién estadistica de la produccidén agropecuaria de la Sub

Regién teniendo en cuenta las previsiones de siembra y cosecha.
Integrar equipos interdisciplinarios para los trabajos que se requisra.
Elaborar informes peri¢dicos sobre las actividades que desempefia.
Otras funciones que se le asigne.

A\NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrquica y administrativamente de! Jefe de la Oficina de Promocidén y
Competitividad Agraria.

ks responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el

80
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

gjercicio de sus funciones
Debera efectuar relaciones de coordinacion las dependencias de la Gerencia Sub
Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.3
3.4

Estudios técnicos concluidos en Agropecuaria y/o carreras afines.
Capacitacién acreditada especializada en el drea.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
Conocimiento de Office a nivel basico.

CARGO ESTRUCTURAL  : PROMOTOR AGROPECUARIO .

CODIGO

: T4-55-835-3 N° CAP-P: 89

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Participar en la ejecucion del plan operativo anual de la unidad operativa agraria.
Apoyar en la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo agropecuario y
forestal

Participar en campaiias fito-sanitarias para el control de plagas v enfermedades
que afectan al cultivo, al ganado y a los recursos forestales.

Prestar asistencia técnica permanente a los agricultores y ganaderos en la
seleccion y compra de semillas, asi como en la seleccidn y mejoramiento de
ganado.

Ejecutar acciones de forestacion y reforestacion.

Realizar acciones de extension para la conservacion de flora y fauna silvestre.
Supervisar el majoramiento de las obras de captacién y el mantenimiento de
canales y caminos de vigilancia.

Participar en la conformacion de equipos de trabajo diversos.

Ofras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

Depende jerérquica y administrativamente del Jefe de la Cficina de Promocion y
Competitividad Agraria.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no Universitario en Agropecuaria y/o carreras afines.
Capacitacion acreditada especializada en el érea deseabls.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
Conocimiento de Office a nivel basico.




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO EN SEGURIDAD 1.
CODIGO : T3-88-822-1 N° CAP-P: 70

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Apoyar en la ejecucion de programas y proyectos de desarrolio agropecuaric y
forestal.

1.2. Participar en campafias fito-sanitarias para el control de plagas y enfermedades
que afectan al cultivo, al ganado v a los recursos forestales.

1.3. Prestar asistencia técnica permanente a los agricultores vy ganaderos en la
seleccidén y compra de semillas, asi como en la seleccidn y mejoramiento de
ganado. _

1.4. Ejecutar acciones de seguridad

1.5, Apoyo en acciones de exiension para la conservacian de flora y fauna silvestre.

1.6. Supervisar el mejoramiento’ de las cbras de capiacién y el mantenimiento de
canales y caminos de vigilancia.

1.7. Participar en la conformacién de equipos de trabajo diversos.

1.8. Otras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica vy administrativamente del Jefe de la Oficina de Promocion y
Competitividad Agraria.

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
gjercicio de sus funciones.

2.3 Debera efectuar relaciones de coordinacion con las dependencias de la Gerencia
Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudios técnicos concluidos en Agropecuaria y/o carreras afines.
3.2 Capacitacién acreditada especializada en el area deseable.
3.3 Experiencia laboral en la gestion piblica no menor de 03 afios.

3.4 Conocimiento de Office a nivel basico.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO AGROPECUARIC L.
CODIGO : T2-45-715-1 N° CAP-P: 71

1. FUNGIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la sjecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa
Agraria,

1.2. Participar en la formulacién de programas y proyectos de desamrolleo de la

produccién agropecuaria y forestal.

Participar en campafas sanitarias para el control de plagas y enfermedades que

afectan al cultivo, ganado v a los recursos forestales.

Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleceion y compra

de semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencidén de créditos

agropecuarios, forestales, seleccion y mejoramiento de ganado y similares.

Participar en la realizacion de estudios sobre experimentacion agricola ganadera

y/o forestal, asi como de aumento de la calidad y cantidad de produccion, formas
== de abastecimiento, cognercializacion y otfos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACDBAMBA

1.8. Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacién y reforestacion.

1.7. Realizar acciones de extension de extensién para la conservacion de flora y fauna
silvestre.

1.8. Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y ef mantenimiento de
canales y caminos de vigilancia.

1.8. Realizar el control de trabajos de mecanizacion agricola.

1.10. Participar en la elaboracién de formularios, fichas cuestionarios para trahajo de
campo vy otros.

1.11. Generar la informacién estadistica de la produccidn agropecuaria de g Sub
Regién teniendo en cuenta las previsiones de siembra y cosecha.

1.12. Integrar equipos interdisciplinarios para los trabajos que se requiera.

1.13. Elaborar informes pericdicos 'Sobre las actividades que desempenia.

1.14. Otras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica ¥ administrativamente del Jefe de |a Cficina de Promocion y
Competitividad Agraria.

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 Debera efectuar relaciones de coordinacion las dependencias de la Gerencia Sub
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3 Estudios técnicos concluidos en Agropecuaria y/o carreras sfine

=
N

.
3.2 Capacitacién acreditada especializada en el area.
3.3 Experiencia laboral en Ia gestion plblica no menor de 02 afios.
3.4  Conocimiento de Office a nivel basico.




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUR REGIONAL DE ACOBAMBA

5.1.2. AGENCIA AGRARIA ACOBAMBA

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

5.1.2.1. DIRECCION DE LA AGENCIA AGRARIA

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

supervisor de Programa
72 | Sectorial | [22-05-695-1 SP-DS 1 1
SEDE AGRARIA
ing. en Ciencias
73 | Agropecuarias IV P6-45-440-4 SP-ES 1 1
ing. en Ciencias
74 | Agropecuarias | P3-45-440-1 SP-ES 1 1
75 | Técnico Agropecuario | 14-45-715-3 SP-AP 1 1
76 | Promotor Agropecuario Il | T4-55-635-1 SP-AP 1 1
SEDE AGRARIA CAJA-
MARCAS
77 Promotor Agropecuario I | T4-55-635-3 SP-AP 1 1
SEDE AGRARIA
PAUCARA
Promotor Agropecuario Il | T4-55-835-3 SP-AR 1 1
TOTAL 7 5 2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

CODIGO

: D2-05-695-1 N° CAP-P: 72

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.10.

111

1.12.
1.13.

-

Dirigir, formular, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Agencia
Agraria Acobamba.

Velar por el cumplimiento de la Resoluciones Regionales sectoriales de caracter
técnico y regutatorio.

Velar por la aplicacién y cumplimiento de las medidas correctivas v sanciones
sectoriales de acuerdo a los dispositivos vigentes.

Ejecutar las politicas, estrategias de desarrollo de las actividades a su cargo.
Elaborar presupuestos para las actividades programadas por la Agencia Agraria,
previa coordinacién con la Cficina de Presupuesto de la Gerencia Sub Regional
de Acobarnba.

Elaborar informes y propuestas técnicas en materia agropecuaria.

Elaborar proyectos de convenios y alianzas estratégicas con instituciones
publicas y privadas.

Supervisar la gestidon de actividades y servicios agropecuarios de la Agencia
Agraria Acobamba.

Supervisar el procesamiento y comercializacion de los productos agropecuarios
en el ambito de la Agencia Agraria.

Ejecutar acciones de promocién de una cultura de seguridad alimentaria vy
sanidad agropecuaria.

Velar por ¢l cumplimiento v la correcta aplicacién de la normatividad sectorial
vigente.

Asesorar en el campo de su especialidad.

Otras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:

2.1

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa
Agraria.

Ejerce linea de autoridad sobre el personal de ta Unidad Agencia Agraria
Acobamba.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad Operativa Agraria y con
las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias v/o carreras afines con
colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacidén acreditada especializada en el area deseable.

Experiencia laboral minima de 03 afio en puestes similares.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

§.1.2.2. SEDE AGRARIA ACOBAMBA, CAJA-MARCAS vy PAUCARA,

CARGO ESTRUCTURAL  : ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV,

CODIGO

: P8-45-440-4 N° CAP-P: 73

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Formular, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Sede Agraria
Acobamba.

Ejecutar las estrategias de desarrollo de las actividades a su cargo.

Elaborar informes técnicos y opiniones en materia agropecuaria.

Supervisar lag actividades y servicios agropecuarios de la sede.

Efectuar actividades de promocion agricola, pecuaria y forestal.

Realizar campafias sanitarias para el conirol de plagas y enfermedades que
afectan los cultivos y al ganado.

Asesorar técnicamente a los agricultores y ganaderos en la seleccidn, compra de
semilias, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha y otros.

Coordinar y supervisar fa aplicacidn de dispositives legales de normas técnicas
relacionadas con actividades pecuarias, apicolas, etc.

Realizar inspecciones cuantificar dreas con fines de ampliar el area para el
desarrollo pecuaria y apicola.

. Efectuar actividades de promocion pecuaria, apicola, ste., para la articulacion de

productos a los mercados.

. Efectuar 1a valorizacion de terrenos, construcciones instalaciones, maquinaria y

otros.

. Realizar estudios de investigacién y experimentacién pecuaria, apicola, etc., asi

como para el aumento de la calidad y cantidad de produccion, formas de
abastecimiento, comercializacién y otros.

. Asesorar en el campo de su especiatidad.
. Otras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

2.1

N

2.3

Depende jerarquica y administrativamente del Supervisor de la Agencia Agraria
Acobamba.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas fegales en el
ejercicio de sus funciones

Debera efectuar relaciones de coordinacion con ia Unidad Operativa Agraria v con
las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titule profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias ylo carreras afines con
colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion acreditada especializada en el drea deseable.

Experiencia laboral minima de 05 afio en puestos similares.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.
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CARGO ESTRUCTURAL 1 ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS 1

CODIGO

: P3-45-440-1 N° CAP-P: 74

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.

—
w

1.7.

1.8.

1.0.
1.10.

Efectuar actividades de promocién agricola, pecuaria y forestal.

Realizar campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
afectan los cultivos y al ganado.

Asesorar técnicamente a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha y otros.

Coordinar y supervisar [a aplicacién de dispesitivos legales de normas técnicas
relacionadas con actividades pecuarias, apicolas, etc.

Realizar inspecciones, cuantificar areas con fines de ampliar el drea para el
desarrollo pecuaria y apicola.

Efectuar actividades de promocion pecuaria, apicola, etc., para la articulacidon de
productss a los mercados.

Efectuar la valorizacién de terrenos, construcciones instalaciones, maguinaria vy
otros.

Realizar estudios de investigacion y experimentacién pecuaria, apicola, etc., asi
como para el aumenio de la calidad y cantidad de produccién, formas de
abastecimiento, comercializacion y otros.

Asesorar en el campo de su especialidad.

Ctras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

2.1
2.2

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa
Agraria.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad Operativa Agraria y con
las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3
3.4

Titulo profesional de Ing. en Ciencias Agropecuarias y/o carreras afines con
colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion acreditada especializada en el 4drea deseable.

Experiencia laboral minima de 02 afio en puestos similares.

Conocimiento de Cffice a nivel intermedio.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO AGROPECUARIO 1l

CODIGO

: T4-45-715-3 N° CAP-P: 75

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.3
STRUION
/ﬁo

N
S
3

2

7.
[

i

Participar en campafias sanitarias para el control de plagas v enfermedades que
afectan al cultivo, ganado v a los recursos forestales.

Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccidn v compra
de semilla, oportunidad de siembra, riego, abone, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarics, forestales, seleccidén y mejoramiento de ganado y similares.
Participar en la realizacién de estudios sobre experimentacion agricola, ganadera




1.4.
1.5.
1.8.

1.7.
1.8.

1.8.

1.10.
1.11.
1.12.

MANUAL DE ORBANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

de abastecimiento, comercializacion y otros.

Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacion y reforestacion.
Realizar acciones de extension para la conservacion de flora y fauna silvestre.
Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y el mantenimiento de
canales y caminos de vigilancia.

Realizar el control de trabajos de mecanizacion agricola.

Participar en la elaboracion de formularios, fichas cuestionarios para trabajo de
campo y oiros.

Generar la informacién estadistica de la produccidon agropecuaria de la Sub
Region teniendo en cuento las previsiones de siembra y cosecha.

Integrar equipos interdisciplinarios para los frabajos que se requiera.
Elaborar informes periddicos sobre las actividades que desempefia.
Otras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente del supervisor de la Agencia Agraria
Acobarnba.

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

Deberd efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad Operativa Agraria y con
las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2.
3.8.
3.4.

Titulo no universitaria en Agropecuaria y/o carreras afines.
Capacitacion acreditada especializada en ¢! drea deseabie.
Experiencia laboral en la gestion publica no menor de 05 afios.
Conocimiento de Office a nivel basico.

CARGO ESTRUCTURAL  : PROMOTOR AGROPECUARIO 1.

CODIGO

: T4-55-835-3 N° CAP-P: 76

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

.

1.3.

e,
Wy

=,
O RR ;
ey S (N ¥
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Ejecutar ef Plan Operativo Anual de actividades.

Apoyar en la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo agropecuario y
forestal.

Participar en campafias fito-sanitarias para el control de plagas y enfermedades
que afectan al cultivo. al ganado v u los recursos forestales.

Prestar asistencia técnica permanente a los agricultores y ganadercs en ia
seleccion y compra de semillas, asi como en la seleccion Yy mejoramiento de
ganado.

Ejecutar acciones de forestacion y reforestacién.

Realizar acciones de extensién para la conservacion ds flora y fauna silvestre.
Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y el mantenimiento de
canales y caminos de vigilancia.

Participar en la conformacion de equipos de frabajo diversos.

Otras funciones que se le asigne.
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2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

Depende jerarquica y administrativamente del supervisor de la Agencia Agraria
Acobamba.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad Operativa Agraria y con
las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MiNIMDs:

3.1
3.2
3.3

Titulo no universitario en Agropecuaria y/o carreras afines.
Capacitacion acreditada especializada en el drea deseable.
Experiencia laboral en la gestion piblica no menor de 04 afios,

CARGO ESTRUCTURAL  : PROMOTOR AGROPECUARIO .

CODIGO

: T4-55-635-3 N° CAP-P: 77

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.8.

1.7.

1.8.
1.8.

Ejecutar el Plan Operativo Anual de actividades.

Apoyar en la ejecucién de programas y provectos de desarrollo agropecuario y
forestal.

Participar en camparias fito-sanitarias para el control de plagas vy enfermedades
que afectan al cultivo. al ganado y u los recursos forestales,
Prestar asistencia técnica permanente @ fos agricultores y ganaderos en la

seleccién y compra de semillas, asi como en la selaccién y mejoramiento de
ganado.

Ejecutar acciones de forestacion y reforestacion.

Realizar acciones de extension para la conservacién de flora y fauna silvestre.
Supervisar el mejoramientc de las obras de captacién y el mantenimiento de
canales y caminos de vigilancia.

Participar en la conformacién de equipos de trabajo diversos.

Otras funciones que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente del supervisor de la Agencia Agraria
Acobamba.

ks responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsahilidad
administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
ejercicio de sus funciones

Debera efectuar relaciones de coordinacién con la Unidad Operativa Agraria y con
las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitaric en Agropecuaria y/o carreras gfines,
Capacitacion acreditada especializada en el area desesble.
Experiencia laboral en la gestion publica no menor de 04 afios.
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CARGO ESTRUCTURAL PROMOTOR AGROPECUARIC 1,
CODIGO

: T4-55-635-3 N° CAP-P: 78

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar el Plan Operativo Anual de actividades.

Apoyar en la ejecucion de programas y proyectos de desarrolio agropecuario y
forestal.

Participar en camparias fito-sanitarias para el control de plagas y enfermedades
que afectan al cultivo. at ganado y u los recursos forestales.
Prestar asistencia técnica Permanente a los agricultores Y ganaderos en ia

seleccidon y compra de semillas, asi como en Ia seleccién v mejoramiento de
ganado.

Ejecutar acciones de forestacion y reforestacion.

Realizar acciones de extension para la conservacion de flora y fauna silvestre.
Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y e mantenimiento de
canales y caminos de vigilancia.

Participar en la conformacién de equipos de trabajo diversos.

Otras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.4
2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativarmente del Supervisor de la Agencia Agraria
Acabamba,

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

Deberd efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad Operativa Agraria y con
las dependencias de I Gerencia Sub Regional.

REQUISITOS MiNIMOS:

3.1

Titulo no universitario en Agropecuaria y/o carreras afines.

3.2 Capacitacion acreditada especializada en el drea deseabile.
3.3 Experiencia laboral en Ig gestion pablica no menor de 04 afios.




§.2. UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Director de Programa

79 Sectorial | 033-05-290-1 EC 1 1

80 | Arquitecto IV 6-35-058-4 SP-ES 1 1

31 Ingeniero 1V P6-35-435-4 SP-ES 1 1

82 |Ingeniero il P4-35-435-2 SP-ES 1 1

83 | Técnico en Ingenieria [} 15-35-775-2 SP-AP 1 1

84 | Técnico Administrativo T4-05-707-2 SP-AP 1 1

85 | Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL 7 2 5

SRS
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUR REGIONAL DE ACOBAMBA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO

: BIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL L.
: 83-05-290-1 N° CAP.P: 79

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.4

1.9.

1.10.

1.11.

1.13.

1.14.
1.15.

Dirigir la formulacion del Plan Operative institucional de la Unidad Operativa de
Infraestructura.

Programar, ejecutar v evaluar los proyectos de infraestructura de la Gerencia Sub
Regional que estén enmarcados en los objetivos y metas del Plan de Desarrolio
Regional Concertado.

Participar en la formulacion del Plan de Desarrolio Regicnal Concertado,
Presupuesto Institucional, Presupuesto Participativo y el Programa Anual de
Inversiones.

Coordinar acciones con las
Huancavelica.

Dirigir v realizar evaluacién periddica de los proyectos y obras de que estan
siendo llevados a cabo por la Gerencia Sub Regional.

Visar el proceso de asignacién presupuestal mensual y trimesiral, coordinando
con fa Oficina Sub regional de Planeamiento y Presupuesto.

Supervisar el cumplimiento de metas fisicas y financieras de los proyectos de
Infraestructura en ejecucion.

Ejecutar los programas y proyectos de emergencia de acuerdo a la normatividad
legal vigente.

Organizar, dirigir v supervisar el trabajo de las personas que conforman los
equipos a su cargo.

Proponer el programa anual de inversiones a realizarse en el marco de los planes
¥ programas aprobados por ef Gobierno regional.

Proponer los lineamientos de palitica y procedimientos técnicos para Ia direccion,
ejecucion y control de las obras a ser ejecutadas.

dependencias del Gobierno Regional de

. Conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades programadas por ia

Unidad Operativa de Infraestructura.

Formular la informacion evaluativa de las obras y proyectos que ejecuta la
Gerencia Sub Regional, asi como los informes técnicos que le sean solicitados.
Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras que se le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrquicamente v administrativamente det Gerente Sub Regional.
Ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en la Unidad
Operativa de Infraestructura

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Unidades Operativas y las
Oficinas Sub Regionales de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.3
3.4
3.5

Titulo profesional en Ing., Civil, Arquitectura y/o carreras afines con Colegiatura y
Habilidad Profesional.

Experiencia laboral minima de 04 afio en puestos similares.

Capacitacién acreditada especializada en el drea deseable.

Experiencia en manejo de personal.

Conocimiento de paguetes informéaticos vinculados al drea de desempefic.

CARGO ESTRUCTURAL  : ARQUITECTO 1.

CODIGO

: P6-35-058-4 N° CAP-P: 80

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.16.

1.17.

1.18.
1.19.
1.20.
1.21.
1.22.
1.23.
1.24.
1.25.
1.26.

Participar en la elaboracion del Plan Operative  Institucional de la Unidad
Operativa de Infraestructura.

Planificar, dirigir ¥ controlar las obras y/o proyectos de acuerdo a la normatividad
vigente.

Formular bases de especificaciones téenicas para las licitaciones y contratos.
Establecer prioridades de los programas Y proyectos para su ejecucion.

Efectuar inspecciones de las obras y/o proyecios.

Emitir informes técnicos, fisico-financieros de las obras yio proyectos.

Verificar la correcta ejecucién de las obras de acuerdo al Expediente Técnico.
Evaluar la veracidad de la informacién de los residentes de obra {(valorizaciones).
Controlar que las obras ejecutadas no generen impactos ambientales negativos.
informar permanentemente ef estado situacional de las obras.

Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrguicamente vy administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Infraestructura.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacidn con las Unidades Operativas y las
oficinas Sub Regionales de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

3. REQUISITOS MiMNmOS:

3.1
3.2
3.3
3.4

Titulo profesional en Arquitectura con colegiatura y habilitacién profesional.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares.

Capacitacién acreditada especializada en el drea deseable.

Conocimiento de paquetes informaticos vinculados al drea de desempefio.

RGO ESTRUCTURAL  : INGENIERO iV,

: P6-358-435-4 N° CAP-P: 84

UNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar labores de asistencia técnica en los campos de ingenieria.

Intervenir en la coordinacion y ejecucion de programas y actividades referentes a
la ejecucion de las obras y/o proyectos.

Participar en la slaboracion de informes técnicos del area.

Evaluar propuestas,
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necesarios para el desarrcilo de programas de ingenieria.

1.5. Proponer ¢l uso de nuevas técnicas en la ejecucion y mantenimiento de las obras
y la maquinaria.

1.6, Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos de obra.

1.7. Formular el avance fisico de sjecucion de las obras y/o proyectos.

1.8. Elaborar informes finales de obra.

1.9. Estudiar el presupuesto de obra estableciendo prioridades en su gjecucién.

1.10. Asumir segln corresponda el caso la residencia de las obras.

1.11. Apoyar en las inspecciones in situ de las obras.

1.12. Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Infraestructura.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas legales en sl
gjercicio de sus funciones

2.3 Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Unidades Operativas y las
oficinas Sub Regionales de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional en Ing. Civil y/o carreras afines con colegiatura y habilitacién
profesicnal.

3.2 Experiencia laboral minima de 05 afio en puestos similares.

3.3 Capacitacion acreditada especializada en ¢l drea deseable.

3.4 Conocimiento de paquetes informaticos vinculados al drea de desempefio.

CARGO ESTRUCTURAL  : INGENIERO il
CODIGO : P4-35-435-2 N° CAP-P: 82

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.13. Apoyar en la formulacion del programa anual de obras que se realizara en el
marco de los planes y programas aprobados por el Gobierno Regional

1.14. Preparar los expedientes de los Proyectos de Inversion en Infraestructura,
incluyendo los Expedientes Técnicos.

1.15. Participar en la formulacion de normas para el desarrollo de las actividades de ia
Unidad Operativa de Infrasstructura.

1.18. Proponer la conveniencia de la suscripcién de convenios, coniratos y/o acuerdos
para la ejecucion de estudios en el campo de su competencia.

17. Proponer técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras.

. Elaborar los informes finales de Obra.

. Realizar inspeccicnes oculares, formulando el informe respectivo.

. Caloular, disefiar y evaluar estructuras, planos y especificaciones técnicas de
proyecios de obra.

. Participar en las comisiones de recepcion de obra que se fe designe.

. Apoyar en la ejecucion de los proyectos de infraestructura de la Gerencia Sub
Regional.

. Ejecutar los programas y proyectos de emergencia que le sean encomendados.

. Coordinar con el equipo del Area la elaboracion di_a documentacion técnica para
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

los concursos publicos, licitaciones plblicas, concursos publicos de precios y
adjudicacion directa de la ejecucion de obras.

Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos referentes al area de
su cormnpetencia.

Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquicamente y administrativamente  del Director de la Unidad
Operativa de Infraestructura.

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.

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Unidades Operativas vy las
oficinas Sub regionales de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3
34

Titulo profesional en Ing. Civil yio carreras afines, con colegiatura y habilitacion
profesional.

Experiencia laboral minima de 03 afio en puesics similares.

Capacitacién acreditada especializada en el drea.

Conocimiento de paguetes informéticos vinculados al drea de desempefio.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO EN INGEMIERIA 1.

CODIGO

s TE-35-775-2 N° CAP-P: 83

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.4,
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.8.
1.10.

1.11.
1.12.
1.13.
1.14.

2.1

Elaborar replanteos, nivelaciones y otros.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Controfar fa ejecucion de la obra en lo referente a la optimizacion de materiales de
construccion, maquinaria, combustible v otros insumos.

Realizar informes mensuales del desarrolic de la obra,

Efectuar pedidos de materiales de construccion.

Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
ingenieria.

Registrar y organizar un archivo de la normatividad técnica y legal en materia de
elaboracién de los Expedientes Técnicos de obras ¥ proyectos.

Formular informes técnicos de las obras en gjecucién

Asumir segin requerimiento, ia residencia de obras,

Redactar el cuaderno de obras anotando todas las incidencias gue ocurre durante
el dia.

Efectuar levantamientos topograficos.

Formular informes técnicos de madiana envergadura.

Efectuar memorias, especificaciones técnicas, presupuestos y planos.

Otras que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Infraestructura.
sponsable del cumplimiento de sus funciongs, recayéndole responsabilidad
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

p—_
— administrativa, civit y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
ejercicio de sus funciones.
e 2.3  Debera efectuar relaciongs de coordinacion con las Unidades Operativas y las
~ oficinas Sub regionales de la Gerencia Sub Regional de Acchamba.
< .
_ 3. REQUISITOS MINIMOS:
— 3.1 Titulo no universitaric en construccidn civil,
— 3.2  Experiencia minima de 05 afos en labores similares.
3.3 Capacitacion acreditada especializada en el area deseable.
e 3.4 Conocimiento de paguetes informaticos vinculados al area de desempefio.
_ CARGO ESTRUCTURAL TECNICO ADMINISTRATIVO H.
CODIGO : T4-08-707-2 N° CAP-P: B4
- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1, Participar en ia transferencia de las obras concluidas a las instituciones respetivas
~ para su administracién y mantenimiento.
— 1.2. Apoyar en el saneamiento documentado de las obras para su respectiva
— fransferencia.
& 1.3. Participar en la formulacion de directivas para el saneamiento vy transferencia de
- obras gjecutadas por la Gerencia Sub Regional.
~ 1.4. Preparar la documentacion de las obras a transferir a los beneficiarios debiendo
— contar necesariamente con la liquidacion técnica, financiera y la resolucién de
_ aprobacion.
1.5. Apovyar en la preparacion de actas de transferencia de las obras concluidas.
- 1.6. Tramitar ante las instancias correspondientes los requerimientos de materiales
~ para la ejecucion de las obras por administracién directa.
~ 1.7. Apoyar en el saneamiento documentado de las obras para su respectiva
— transferencia.
_ 1.8. apoyar en la preparacion del acta de transferencia contable a la entidad
receptora.
~ 1.9. Mantener actualizado el registro de convenios, coniratos v otros documentos.
~ 1.10. Apoyar en la preparacién del acta de verificacién del estado situacional de la
— infraestructura y otros.
— 1.11. Asumir labores en la elaboracidon de pre liquidacién financiera de obras en
ejecucién.
~ 1.12. Otras que se le asigne.
- 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Infrasstructura.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Unidades Operativas y las
oficinas Sub Regionales de la Gerencia Sub Regional de Acohamba.

3. REQUISITOS MINIMOS:

— 3.1 Titulo no universitario en contabilidad, administracién y/o carreras afines.
_ %\3) Experiencia minin
> ":":/I" \ ‘
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— 3.3 Capacitacién acreditada especializada en el drea deseable.
_ 3.4 Conocimiento de paquetes informaticos vinculados al drea de desempefio.
= CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA {O L
— CODIGO : T1-05-675-1 N° CAPR-P: 85
v’ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1, Qrganizar y mantener el archivo en actualizacion permanente.
— 1.2. Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistermna de Gestion Documentaria.
1.3. Custediar el acervo documentario de la Unidad Operativa de Infraestructura.

~ 1.4. Preparar la agenda del Director de la Unidad Operativa de infraestructura,
~ 1.5. Redactar los documentos administrativos que se le asigns.
— 1.6. Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
— aic.).

) 1.7. Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los
- archivadores.
~ 1.8. Ofras asignadas.
— 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
~ 2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
~ Operativa de Infraestructura.
_ 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

e gjercicio de sus funciones.
~ 2.3 Custodiar los archivos y acervo documental de la Unidad Operativa de
- Infraestructura, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por
u incumplimiento de sus funciones.
~ 3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo a nombre de la Nacion de secretaria gjecutivo
Experiencia laboral 01 afio en sector publico.
Capacitacion espeacializada.

Conocimiento de Office a nivel intermedio

0 0 0 ¢
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACDBAMBA

§.3. UNIDAD OPERATIVA DE SERVICIOS MULTIPLES.

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

Director de Programa

86 Sectorial | D3-05-220-1 EC 1

87 |ingeniero IV F8-35-435-4 SP-ES 1 1

88 | Economista IV P6-20-305-4 SP-ES 1 1

82 | Especialista en Turismo I | P4-30-402-2 SP-ES 1 1

90 | Técnico Administrativo I} T4-05-707-2 SP-AF 1 1

91 | Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL 8 5
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL L
CODIGO

: D3-05-290-1 N° CAP-P: 86

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

1.8.

1.7.

1.11.
1.12.

Dirigir la formulacion del Plan Operativo institucional de la Unidad de Promocion
de las Inversiones y el Desarrollo Empresarial.
Establecer mecanismos para promover la inversion privada nacional y extranjera
dirigidos a lograr el desarrolio econdmico de la Sub Regién.
Coordinar y proponer politicas en materia del desarrollo productivo sectorial.
Formular mecanismos y estrategias para promover el crecimiento productivo y la
promocion empresarial.
Opinar de manera previa a la suscripcidn, sobre convenios o contratos con la
cooperacion técnica internacional, en el marco de su competencia.
Proponer, conforme a ley, el otorgamiento de concesiones y celebrar cualquier
otra modalidad contractual, siempre que confribuya al desarrollo econdmico de ia
poblacidn,
ldentificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de las
inversiones en las actividades turisticas, comerciaies y ariesanales en la Sub
Region aprovechando sus veniajas comparativas y promoviendo las
exportaciones.
Mantener comunicacién e informacion con las entidades del estado y del sector
privacio, encargadas de impulsar la promocién de la inversion privada.
Participar en la formulacion, ejecucidn y evaluacion de los programas o proyectos
de desarrollo e inversion de los corredores econémicos.
. Supervisar y evaluar el cumplimiento de metas de Programas Sectoriales de su
competencia y las relacionadas al desarrolio productivo, promocién empresarial,
promocion de la inversion y Cooperacion Técnica Internacional.
Mantener actualizado el Méduio de Financiadores.
Determinar en coordinacién con los representantes del sector privado las
necesidades de estudios, proyectos ¢ infraestructura que sea de interés comun y
de impacto Sub Regional y Regional.

3. Evaluar los resultados y el impacto de los estudios, proyecto y obras ejecutadas.
4. Promover e impulsar el desarrollc empresarial de los micro, pequefios y medianos

1156

empresarios, desarrollando mecanismos de fortalecimiente empresarial.
. Otros que le asigne el Gerente Sub regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

NI
[ IEEN

R

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.
Ejerce linea de autoridad sobre todo e personal que labora en la Unidad
Operativa de Servicios Multiples.

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.

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Dependencias de la Gerencia
Sub Regional de Acobamba.
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3
3.4

Titulo profesional en Economia, Administracion, ing., Industral y/o carreras
afines, con colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

Capacitacion acreditada especializada en el drea deseable.

Experiencia en manejo de personal.

CARGO ESTRUCTURAL  : INGENIERO IV.

CODIGO

: P5-35-435-4 N CAR-P: 87

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.3.

1.8.
1.9.

1.10.

1.41.

1.12.

1.13.

Apoyar en la formulacién de mecanismos y estrategias para la promocion del
desarrolio productivo v a promocion empresarial y de las inversiones en la Sub
Regidn.

Formular informes sobre acciones de promocién de competitividad empresarial,
en los sectores publico y privado.

Participar en las acciones tendientes a promover la dinamizacion v ampliacién de
mercados locales, regionales v nacionales.

Formular y proponer normas relacionados con el desarrolic productivo y
promocion empresarial Sub Regional.

Proponer, evaluar y recomendar proyecios en sus diversas fases, dentro del drea
de su especialidad.

Programar y ejecutar visitas técnicas relacionadas al desarrolio productivo
promocion empresarial.

Apoyar en las acciones de Capacitacién en temas relacionados al desarrolio
productivo y promocién empresarial.

Participar en la formulacién de politicas de desarrolio Conamico.

Participar y proponer la creacién de mecanismos y condiciones favorables para
promoverla participacion de la inversion privada en el desarrollo Sub Regional.
Evaluar, opinar y recomendar proyectos para la implementacion del Banco de
Proyecios.

Apoyar la formulacion de programas Yy proyectos de promocion de inversiones y
exportaciones de la Sub Region.

Orientar, opinar y evaluar sobre proyectos y procedimientos de Cooperacién
Técnica internacional.

Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

Depende jerarquicamente vy administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Servicios Mltiples.

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

Deberd efectuar relaciones de coordinacion con las Unidades Operativas y las
Oficinas Sub Regionales de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

EQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en Ing. civil, Industrial y/o carreras afines, con colegiatura vy
habilitacion profesional.
Experiencia mininpee

Fi0,
Mie
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Capacitacién acreditada especializada en el drea.
Conocimiento de paquetes informaticos vinculados al area de desempefio.

CARGO ESTRUCTURAL  : ECONOMISTA IV,
CODIGO

: P6-20-305-4 N CAPR-P: 88

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.8.
1.9.
1.10.
1.11.

1.12.
1.13.
1.14.

LiNE
2.1
2.2

2.3

2.4

Ciee el
e A\/E\/\/

Planificar programas econdmicos - financieros y elaborar alternativas de politica
para impulsar las inversiones v el desarrollo empresarial de la Sub Regién.

Disefiar modslos econométricos desarrollanda casos de inversiones vy
exporiaciones de productos competitivos.

Participar en la conformacién de grupos técnicos de trabajos especializados.
Proponer la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de programas y
proyectos, relacionados con las inversiones y la promocion empresarial.
Praporcionar apoyo y asesoramiento en la formulacian y gjecucion de los Planes
Operativos Sectoriales

Participar en las acciones tendienies a promover la dinamizacion y ampliacion de
mercados locales, regionales y nacionales.

Programar y ejecutar visitas técnicas relacionadas al desarrolio productivo Y
promocion empresarial.

Apoyar en las acciones de Capacitacién en temas relacionados al desarrolio
productivo y promocién empresarial,

Participar y proponer la formulacion y determinacidn de politicas de promocién de
inversiones y cooperacion iécnica internacional, enmarcado dentro de los
lineamientos de politicas regionales y nacionales.

Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacién financiera.
Asesorar a entidades del sector plblico y privado en aspectos integrales del
Sistema Financiero de la Sub Region.

Recomendar procedimientos técnicos para, mejorar el sistema financierc.
Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Otras que se le asigne.

AS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Servicios Multiples.

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Servicios Multiples.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Unidades Operativas y las
Oficinas Sub Regionales de ja Gerencia Sub Regional de Acobamba.

. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en Economia con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares.

Capacitacién acreditada especializada en el drea.
Conocimiento de paquetes informaticos vinculados al area de desempefio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACDBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA EN TURISMO 1.
CODIGO : P4-30-402-2 N° CAP-P: 89

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Proponer y ejecutar politicas en materia de desarrollo de la actividad turistica Sub
Regiocnal.

1.2. Proponer directivas refacionadas con la actividad turistica, que aseguren el
cumplimiento de objetivos y metas.

1.3. Evaluar las solicitudes de calificacién de los prestadores de servicios turisticos de
acuerdo a las normas legales correspondiente, emitiende el informe
correspondiente.

1.4. Proponer y gjecutar programas y proyectos que promuevan el desarrolio turistico
y el aprovecharmiento de las potencialidades de ia Sub Region.

1.5, Conducir, mantener actualizados y difundir los directorios de prestadores de
servicios turisticos, calendarios de eventos y el inventario de recursos turisticos,
en el ambito de acuerdo a la metodologia establecida por el MINCETUR.

1.6. Identificar y evaluar posibilidades de inversion y zonas de interés turistico de la
Sub Regidn, asi como promover fa participacion de los inversionistas interesados
en proyectos turisticos.

1.7. Proponer las zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance Sub Regional,
emitiendo los informes de justificacién respectivos de acuerdo a los criterios y
procedimientos aprobados por el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

1.8. Desarrollar programas y proyectos gue promusvan facilidades y medidas de
seguridad a los turistas, asi como ejecutar campafias Sub Regionales de
proteccion al turista en coordinacion con otros organismos pablicos y privados.

1.9. Proponer contratos, convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional con
entidades publicas y privadas.

1.10. Supervisar e cumplimiento de las normas de medio ambients y preservacion de
recursos naturales relacionados con la actividad turistica.

1.11. Desarrollar programas y proyectos que promuevan la formacion y Capacitacion
del personal que participa en la actividad turistica.

1.12. Desarrollar programas para el fomento de la organizacion y formalizacion de las
actividades turisticas de la Sub Region.

1.13. Proponer el desarrolio de circuitos gue puedan constituirse en ejes de desarrolio
Sub Regional.

1.14. Otras que se le asigne el jefe inmediato.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director la Unidad Operativa
de Servicios Multiples.

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.

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Unidades Operativas y las
Oficinas Sub Regionales de la Gerencia Sub Regional de Acochamba.

=%, REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Licenciado en Turismo y/o con colegiatura y habilitacién profesional

~_ 3.2 Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
I
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO ADMINISTRATIVO L.
CODIGO : T4-05-707-2 N° CAP-P: 80

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Unidad
Operativa de Servicios Miltiples.

1.2. Apoyar con los requerimientos presupuestales v el sequimiento de las actividades
preparando los informes correspondientes.

1.3. Analizar y sistematizar la informacién de la Unidad Operativa de Servicios
Mditiples.

1.4. Participar ¢n las comisiones y reuniones de trabajo que le sean encomendadas.

1.5. Colaborar en la confeccion de cuadros y otros documentos técnicos en base la
informacién que se le proporcione.

1.6. Acopiar, revisar y consolidar la informacion gue se le asigne.

1.7. Revisar la conformidad de documentos de los expedientes v realizar el tramite
correspondiente.

1.8. Mantener actualizado el inventario fisico y documentario de la unidad.

1.9. Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

1.10. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

1.11. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas v en
reuniones de trabajo.

1.12. Ofras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:

2.1 Depende jerarguicamenie y administrativamente del Director de la Unidad
Cperativa de Servicios Multiples.

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

2.3 Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Unidades Operativas y las
Cficinas Sub Regionales de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

3. REQUISITOS MIMNIMOS:

3.1 Titulo no universitario en administracion, contabilidad, computacién y/o carreras
afines.

3.2  Experiencia laboral 04 afio en sector publico.

3.3 Capacitacion acreditada especializada en el drea.

3.4 Conocimiento de paguetes informaticos vinculados al area de desempenio.

RGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA{O) L
- : T1-05-875-1 N° CAP-P: 81

RUNCIONES ESPECIFICAS:

Organizar y mantener el archivo en actualizacion permanente.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistema de Gestion Documentaria.

Custodiar el acervo documentario de la Unidad Operativa de Servicios Multiples.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACDBAMBEA

1.4. Preparar la agenda del Director de la Unidad Operativa de Servicios Maitiples.

1.5. Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

1.6. Llevar ef libro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
etc.)

1.7. Velar por la conservacién y la clara legibilidad de los nombres de los
archivadores.

1.8. Ofras asighadas.

e

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Servicios Multiples.

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

2.3 Custodiar los archivos y acervo documentat de la Unidad Operativa de

Infrasstructura, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por
incumplirniento de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de la Nacion de secretaria ejecutivo
3.2  Experiencia laboral 01 afio en sector pablico.

3.3 Capacitacién especializada.

3.4 Conocimiento de Office a nivel intermedio
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8.4. UNIDAD DE OPERATIVA DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

B. CUADRC ORGANICO DE CARGOS:

Director de Programa

92 : [33-05-250-1 EC 1 1
Sectorial |
93 |Economista iV P6-20-305-4 SP-ES 1 1
94 | Socidlogo i P4-55-685-2 SP-ES 1 1
95 | Técnico Administrativo | T4-05-707-2 SP-AP 1 1
96 | Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
5

TOTAL

0

9]
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA SUR REGIONAL DE ACOBAMBA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1
CORIGO

: D3-05-290-1 N° CAP-P: 82

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

1.2.

1.3.

1

1

1

1

1.9.

1.10.

1.11.

A

4.

5.

7.

8.

Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Unidad de Cperativa de
Comunidades Campesinas e Inclusién Sociat.

Participar en la Formulacién del Plan de Desarrollo Regional concertado,
Presupuesto Institucional y Programa Anual de Inversiones.

Formular propuestas de politicas institucionales en materia de cormunidades
campesinas e inclusion social,

Formular estrategias para promover la participacién ciudadana en g aprobacion
de presupuestos participativos, planificacian, gestion y control de proyectos Y
programas de promocion, desarrollo humano e inclusidn social.

Coordinar y apoyar a las Mesas de Concertacion para la Lucha contra Ia pobreza
en el marco de su competencia.

Brindar asistencia técnica a las organizaciones de base, actores sociales y
comunidades campesinas para el planeamiento estratégico local, gestién y control
de proyectos y programas de participacion ciudadana.

Coordinar las acciones orientadas a la inclusién, priorizacion social, prevencion,
disminucién y control de la violencia familiar y sexual, enfatizando en poblaciones
vilnerables.

Promover y generar planes locales concertados, tendientes a mejorar la catidad
de vida y elevar el desarrolio de la pablacién, especialmente aquellas de pobreza
¥ pobreza extrema.

Evaluar e informar a la Gerencia Sub Regional sobre el desarrollo de una cultura
de prevencion de conflictos sociales.

Elaborar diagnosticos de exclusién social por raza, género, eic., asi como
diagnosticos de violencia familiar, sexual, al aduito mayor y ofros.

Elaborar y proponer proyectos en idea para la formulacién de proyectos de
inversion, que atiendan las demandas y aspiraciones de las comunidades
campesinas, y de otros excluidos.

1.12. Otras que se le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.
2.

R -

Depende jerarquicamente y administrativamente de! Gerente Sub Regional.
Ejerce linea de autoridad sobre todo sl personal que labora en la Unidad
Operativa de Comunidades Campesinas e Inclusién Social

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civii y/o penal por la inohservancia de las normas legales en el
ejercicio de sus funciones

Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Dependencias de ia (Gerencia
Sub Regional de Acobamba

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Economia, sociologia y/o
carreras afines con colegiatura y habilitacién profesional.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

Capacitacion acreditada especializada en el area deseable.

Experiencia en manejp de personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACDBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : ECONOMISTA IV,
CODIGO : P§-20-305-4 N CAP-P: 83

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Unidad de
Operativa de Comunidades Campesinas e Inclusién Social,

1.2. Participar en la elaboracion de planes y programas de promocién de desarrollo
regional, en concordancia con el funcionamiento de los programas de lucha
contra la pobreza y énfasis en la equidad de género e igualdad de aportunidades.

1.3. Apoyar en la formulacion de perfiles, expedientes técnicos e informes financieros
de la Unidad de Operativa de Comunidades Campesinas e Inclusién Social.

1.4. Proponer la formulacion y ejecucion de estudios de Pre Inversion Social, en base
al Pian de Desarrolio Conceriado.

1.5. Apoyar en la asistencia técnica a las organizaciones de base
para el planeamiento estratégico local, gestion y control d
programas de inversidn social.

1.6. Participar en las reuniones y comisiones sectoriales delegadas por el Director Sub
Regional de la Unidad de Operativa de Comunidades Campesinas e Inclusion
Social.

1.7. Realizar acciones orientadas a la inclusién, priorizacién y promocién de las
comunidades campesinas de la Sub Regién.

1.8. Revisar los Perfiles y Expedientes Técnicos de los proyectos sociales que se
tramitan por la Gerencia Sub Regional, previa delegacién.

1.8. Emilir informes técnicos especializados requeridos y relacionados con las
comunidades campesinas y la inclusién social.

1.10. Elaborar y ejecutar programas de investigacion en materia de desarrolio social e
igualdad de oportunidades.

1.11. Otras que se le asigne.

y actores sociales
e los proyecios y

2. LINFAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Comunidades Campesinas e inclusién Social.

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

2.3 Debera efectuar relacionss de coordinacion con fas Dependencias de la Gerencia
Sub Regional de Acobamba.

3. REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional en Economia con colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares.

Capacitacién acreditada especializada en el drea deseable.
Conocimiento de paquetes informéaticos vinculados al area de desempefio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

CARGO ESTRUCTURAL  : SOCIOLOGO I
CODIGO : P4-55-885-2 N° CAP-P: 94

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Unidad de
Operativa de Comunidades Campesinas e Inclusion Social.

1.2, Participar en la elaboracion de planes y programas de promocion de desarrolio
social a favor de las comunidades campesinas de la Sub Regién.

1.3. Promover las actividades con participacion ciudadana tanto en la planificacién
administracion y vigilancia de los programas sociales.

1.4. Elaborar estudios de investigacion socioldgica, con propuestas técnicas para el
desarrolio de programas y planes sociales.

1.5. Fomentar planes orientados a fa iucha contra la pobreza la igualdad de
oportunidades y la equidad de género. '

1.8. Promover la cultura de paz como base para el desarrollo personal, familiar y
social.

1.7. Monitorear y asesorar las actividades que desarrolian las comunidades
campesinas.

1.8. Promover el desarmollo de charlas y otros eventos de Capacitacion en la
transferencia de tecnologias adecuadas para el ambito rural.

1.9. Promover el desenvolvimiento auto sostenido de las comunidades campesinas.

1.10. Promover la participacion activa de los pobladores en la identificacion de
problemas prioritarios a fin de establecer posibies medidas de solucién a través
de proyectos de inversion social.

1.11. Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.t Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
Operativa de Comunidades Campesinas e Inclusién Social,

2.2  Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inohservancia de las normas legales en el
sjercicio de sus funciones

2.3 Debera efectuar relaciones de coordinacién con las Diependencias de la Gerencia
Sub Regional de Acobamba

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional en Sociologia, con colegiatura y habilitacion profesional.
3.2 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

3.3 Capacitacion acreditada especializada en ¢l area deseable.

3.4

Conocimiento de paquetes informaticos vinculados al drea de desempefio.

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO ADMINISTRATIVO .
CODIGO 1 T4-05-7¢7-2 N° CAP-P: 95
£)

e

G RE¢ WFUNCIONES ESPECIFICAS:

b
»
»

1. Establecer coordinaciones con los érganos correspondientes sobre actividades
relacionadas en el campo de su competencia.

1.2. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de informes
referentes a las politicas sociales.

de expedientes que_ingresan y preparar mensualmente
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBEA

los informes de situacion.

1.4. Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores, asi como la
documentacion sobre la administracion de abastecimiento v logistica.

1.5. Recopilar y consolidar la informacién contable.

1.8. Establecer mecanismos de coordinacion permanentz con las comunidades
campesinas y otros pobladores urgentes de atencion.

1.7. Formular y mantener actualizado el registro de victimas de violencia, politica,
familiar, sexual y otros.

1.8, Analizar vy redactar informes de los avances de las actividades con los sectores,
que no requieran de conocimientos legales avanzados.

1.9. Revisar diariamente la normatividad legal, fotocopiandola, compilandola vy
archivandola.

1.10. Otras que se le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad
Cperativa de Comunidades Campesinas e Inclusién Social.

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

2.3 Debera efectuar relaciones de coordinacion con las Dependencias de ia Gerencia
Sub Regional de Acobamba.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo no universitario en contabilidad, administracion, computacion y/o carreras
afines.

3.2 Experiencia laboral 04 afios en sector publico.
3.3 Capacitacion acreditada especializada en el area.
3.4 Conocimiento de paguetes informaticos vinculados al drea de desempefic.

CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA (O L
COBIGO D T-05-675-1 N° CAP-P: 98

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.11. Organizar y mantener ef archive en actualizacién permanente.

1.12. Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistema de Gestion Documentaria.

1.13. Custodiar el acervo documentario de |a Unidad de Operativa de Comunidades
Campesinas e Inclusion Social.

1.14. Preparar la agenda del Director de la Unidad de Operativa de Comunidades
Campesinas e inclusion Social.

Redactar los documentos administrativos gue se le asigne.

Lievar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memorandums,
efe.)

- Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los
archivadores.

. Otras asignadas por el jefe inmediato.
A
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACDOBAMBA

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Unidad de
Operativa de Comunidades Campesinas e Inciusién Social,

Custodiar los archivos y acervo documental de la Unidad de Operativa de
Comunidades Campesinas e inclusion Social.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3
3.4

Titulo a nombre de la Nacién de secretaria ejecutivo
Experiencia laboral 01 afic en sector piblico.
Capacitacién especializada.

Conocimiento de Office a nivel intermedio
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